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1.Gerencia Municipal
2.Gerencia de Asesoria Juridica
3.Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

4.Sub Gerencia de Imagen Institucional y
Protocolo
5.Procuraduria Publica Municipal

6.Secretaria General

7.Sub Gerencia de Tramite Documentario y
Archivo

8.Sub Gerencia de Registro Civil
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W Procedimientos
1. Resolucion de Recurso de Apelacion

2. Resolucién de Quejas por defecto de
tramitacion

@ 3. Procedimientos varios




INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos — MAPRO es un instrumento de gestion de la administracién
publica, descriptivo y de sistematizacidn normativa que contiene en forma detallada, las
acciones que se siguen en la ejecucion de los procesos generados para el cumplimiento de
las funciones.

En este contexto, la Gerencia Municipal ha elaborado el presente Manual de
Procedimientos con la finalidad de detallar las acciones que se rigen en la ejecucion de los
procesos administrativos que ejecuta esta Gerencia, de conformidad con la normatividad
vigente; precisando las responsabilidades de las distintas Gerencias y/o Sub Gerencias
involucradas en ellos.

OBJETIVO

El MAPRO tiene por objeto orientar, agilizar y viabilizar los diversos tramites solicitados,
dentro de un plazo prudencial, sefalando areas involucradas para su cumplimiento.
Asimismo, tiene un caracter instructivo e informativo que debera guardar coherencia con
los respectivos dispositivos legales y/o administrativos que regulan el funcionamiento de
la entidad.

ALCANCE

El ambito de aplicacién del presente Manual de Procedimientos comprende a la Gerencia
Municipal.

PROCEDIMIENTOS

Los procedimientos administrativos que realiza la Gerencia Municipal son:

» Resolucion de Apelaciones
» Resolucion de Quejas por defecto de tramitacién
* Procedimientos Varios




| Cédigo | 03GM00001 |

Unidad Orgéanica

Responsable Gerencia Municipal

Nombre del Procedimiento | Resolucion de Recurso de Apelacion

FINALIDAD

Resolver en segunda instancia, los Recursos de Apelacion presentados contra
Resoluciones Gerenciales emitidas por las Gerencias y Sub Gerencias de la
Municipalidad Distrital de Bellavista.

BASE LEGAL
- Ley N° 27972 — Ley Organica de Municipalidades
- Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General

REQUISITOS

Glosario de Términos

- Apelacion: Recurso administrativo a través del cual se busca que en segunda
instancia se enmiende conforme a derecho, la Resolucién emitida en primera
instancia.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

El Técnico Resolutor, con el informe legal correspondiente, proyecta la Resolucion
de Gerencia que resuelve el Recurso de Apelacién y luego deriva al Gerente
Municipal para la firma respectiva.

DURACION
16 dias 05 horas

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama de Bloques



MANUAL DE PROCEDIMIENTO

2017

ANEXO 2

| Codigo 03GMO00001

Unidad Organica Responsable

Gerencia Municipal

Nombre del Procedimiento

Resolucién de Recurso de Apelacion

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO CARGO

DURACION

DIAS

HORAS

Gerencia o Sub Gerencia

a Gerencia Municipal.
Gerencia Municipal

Gerencia de Asesoria Juridica

Gerencia Municipal

IS

para su notificacion respectiva.

Fl

Tiempo Total 16 dias 05 horas

Sub Gerencia de Tramite Documentario y Archivo
1. El técnico administrativo recepciona, apertura el Técnico Administrativo
expediente y deriva el recurso administrativo a la
Gerencia o Sub Gerencia competente que emitié el

acto administrativo materia de impugnacion.

2. Recepciona expediente, anexa antecedentes y deriva Secretaria

3. La Gerencia Municipal recepciona el expediente y Secretaria
deriva el mismo a la Gerencia de Asesoria Juridica a
fin de que emita su Opinién Legal.

4. Emite opinion legal y remite a la Gerencia Municipal Gerente
5. Recepciona el Informe Legal, proyecta la Resolucion Abogado

de Gerencia y deriva al Gerente para su firma.
El Gerente Municipal procede a la firma de la misma Gerente Municipal

01

02

07

05

01

05
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

2017

DIAGRAMA DE BLOQUES

| Codigo |

03GM00001 |

Unidad Orgénica Responsable

Gerencia Municipal

Nombre del Procedimiento

Resolucion de Recurso de Apelacion

Sub Gerencia de Tramite
Documentario y Archivo

Gerencia / Sub Gerencia

Gerencia Municipal

Gerencia de Asesoria
Juridica

( INICIO )

A\ 4

Técnico Administrativo

revisa y deriva seguin

el caso

Y

Recepciona, anexa

antecedentes y deriva a la

Gerencia Municipal

Secretaria recepciona
expediente y deriva a

"| Asesoria Juridica para

Opinién Legal

Gerente emite Opinion

Técnico Resolutor
recepciona Informe
Legal y proyecta la
Resoluciéon de
Gerencia

A 4

Legal y deriva a
Gerencia Municipal

A

Gerente firma la
Resolucion para
proceder a su
respectiva
Notificacidn

A 4
FIN
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| Cédigo | 03GM00002 |

Unidad Organica Responsable | Gerencia Municipal

Nombre del Procedimiento Resolucion de Quejas por defecto de tramitacion

FINALIDAD

Resolver las quejas formuladas por los administrados contra los defectos de
tramitacion y los que supongan paralizacion, infraccion de los plazos establecidos
legalmente, incumplimiento de los deberes funcionales u omision de tramites.

BASE LEGAL

- Ley N° 27972 — Ley Organica de Municipalidades
- Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General

REQUISITOS

Glosario de Términos

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

El Técnico Resolutor, con el descargo del quejado e Informe Legal, emite la
Resolucién de Gerencia correspondiente.

DURACION

02 dias 07 horas

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama de Bloques
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ANEXO 2

| Codigo | 03GMO00002

Unidad Organica Responsable | gerencia Municipal

Nombre del Procedimiento Resolucion de Quejas por defecto de tramitacion

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO CARGO DUREEIN

DIAS HORAS

Sub Gerencia de Tramite Documentario y

Archivo

1. Recepciona, apertura el expediente y deriva a Técnico Administrativo 02
la Gerencia Municipal

Gerencia Municipal

2. Recepciona el expediente y deriva el mismo a Secretaria 01
la Gerencia y/o Sub Gerencia quejada para que
presente su informe correspondiente.

Gerencia y/o Sub Gerencia involucrada

3. Emite su informe correspondiente a la Gerencia Gerencia / Sub 01
Municipal. Gerencia

Gerencia Municipal

4. Recepciona el informe del area quejada y Secretaria 01

remite a la Gerencia de Asesoria Juridica para
su opinion legal.
Gerencia de Asesoria Juridica

5. Emite Opinion Legal y remite a la Gerencia Gerente 01
Municipal

Gerencia Municipal

6. Recepciona el Informe Legal, proyecta la Técnico Resolutor 02

Resolucion de Gerencia y deriva al Gerente
para su firma.

7. Procede a la firma de la misma para su Gerente Municipal 01
notificacion respectiva.

Fl

Tiempo Total 02 dias 07 horas
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

2017

DIAGRAMA DE BLOQUES

| Codigo \

03GM00002 \

Unidad Orgénica Responsable

Gerencia Municipal

Nombre del Procedimiento

Resolucién de Quejas por defecto de tramitacion

Sub Gerencia de Tramite
Documentario y Archivo

Gerencia Municipal

Gerencia / Sub Gerencia

Gerencia de Asesoria
Juridica

( INICIO )

A 4

Técnico Administrativo

recepciona, apertura y
deriva expediente

Recepciona y deriva a la
Gerencia y/o Sub
Gerencia quejada para

v

Recepciona expediente,
emite su informe y deriva

a la Carancia Miinicinal

v

Recepciona informe y
deriva a Asesoria
Juridica para Opinién

Emite Opinion Legal y

Recepciona Informe
Legal y proyecta la

A 4

deriva a Gerencia

AMiinininal

Resolucién de Gerencia

v

Firma la Resolucién para
proceder a su respectiva
Notificacion

FIN
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| Cédigo | 03GM00003 |

Unidad Organica Responsable Gerencia Municipal

Nombre del Procedimiento Procedimientos varios

FINALIDAD

Reconocer mediante Resolucion de Gerencia el tramite correspondiente
(devolucién de dinero o reconocimiento de créditos devengados) solicitado por la
Gerencia de Administracion y Finanzas.

BASE LEGAL

- Ley N° 27972 — Ley Organica de Municipalidades

- Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General

- Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital de
Bellavista.

- Resolucion de Alcaldia N° 272-2016-MDB-ALC que delega las facultades a
realizar por el Gerente Municipal.

REQUISITOS

Glosario de Términos

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

El Técnico Resolutor, con el descargo del quejado e Informe Legal
correspondiente proyecta la Resolucion de Gerencia y luego deriva al Gerente
Municipal para la firma respectiva.

DURACION

13 dias 04 horas

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama de Bloques
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ANEXO 2

| Codigo 03GMO00003

Unidad Organica Responsable

Gerencia Municipal

Nombre del Procedimiento

Procedimientos varios

DURACION
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO CARGO OIS RS

Gerencia y/o Sub Gerencia competente

1. Remite un informe solicitando emitir la resolucién Gerente y/o Sub 02
respectiva. Gerente

Gerencia Municipal

2. Recepciona el informe y deriva el mismo a la Secretaria 02
Gerencia de Asesoria Juridica a fin de que emita
su Opinidn Legal.

Gerencia de Asesoria Juridica

3. Emite Opinion Legal y remite a la Gerencia Gerente 07
Municipal

Gerencia Municipal

4. Recepciona el Informe Legal, proyecta la Técnico Resolutor 05
Resolucion de Gerencia y deriva al Gerente para
su firma.

5. Firma de la misma para su notificacién Gerente Municipal 01
respectiva.

FIN

Tiempo Total 13 dias 04 horas
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO 2017

DIAGRAMA DE BLOQUES

| Codigo | 03GM00003 |

Unidad Organica Responsable | gerencia Municipal

Nombre del Procedimiento Procedimientos varios

GERENCIA Y/O SUB GERENCIA GERENCIA MUNICIPAL (S LDl 2L

JURIDICA
( INICIO )

Remite informe solicitando Secretaria recepciona informe y Gerente emite Opinion
emitir la resolucion » deriva a Asesoria Juridica para Legal y deriva a Gerencia
respectiva. Opinién Legal Municipal

A 4

Técnico Resolutor recepciona
Informe Legal y proyecta la
Resolucion de Gerencia

A

A 4
Gerente Municipal firma la

Resolucion para proceder a su
recnectiva Nntificacidn

FIN




NOTA:

El presente Procedimiento Administrativo es realizado para la emision de la
Resolucidon de Gerencia que resuelve las siguientes solicitudes:

Solicitud de Aprobacién de Créditos Devengados
Solicitud de Devolucion de Dinero

Solicitud de Aprobacién de Directivas

Solicitud de Aprobacién de Expedientes Técnicos

18
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Procedimientos
1. Emision de Opiniones Legales para

Procedimientos Administrativos




INTRODUCCION

La Gerencia de Asesoria Juridica es el 6rgano de asesoria legal, encargado de velar
que los actos administrativos emitidos por la Municipalidad se ajusten a la
normatividad vigente, mediante la adecuada interpretacién, difusion y opinidon sobre

los asuntos legales que afecten a la institucion.

Para llevar a cabo la referida accion juridica en la municipalidad, utiliza varios
procedimientos internos en el manejo de su documentacién y decisiones internas; sin
embargo, para efectos del presente trabajo, se ha detallado solo los procedimientos
mas importantes y frecuentes que ejecuta la Gerencia de Asesoria Juridica de forma

concisa, claray rapida.

Es conveniente precisar que el presente Manual, ha sido elaborado conforme a lo
establecido en las “Normas para la Formulacion de los Manuales de los
Procedimientos de Entidades Publicas” aprobada por Resolucion de Jefatura N° 059-
77-INAP/DNR vy los lineamientos de la Directiva N° 001-2013-MDB/GPP denominada
“Elaboracion, Aprobaciéon y Difusion del Manual de Procedimientos de la
Municipalidad Distrital de Bellavista”, aprobada con Resolucion de Gerencia
Municipal N° 043-2014-MDB/GM

En ese sentido, el presente manual pretende dar a conocer los principales
procedimientos internos que se ejecutan en la Gerencia de Asesoria Juridica, los
cuales han sido elaborados en cumplimiento estricto de la normativa que exige

contar con dicho instrumento de gestion.

21



DATOS GENERALES

OBJETIVOS

a) Presentar en forma clara, concisa y funcional los procedimientos de la Gerencia
de Asesoria Juridica relacionada con el cumplimiento de las funciones que le
atribuye el ROF.

b)  Verificar el cumplimiento de los procedimientos llevados a cabo por la Gerencia
de Asesoria Juridica brindando informacion de las acciones que se siguen en la
ejecucion de los procesos.

ALCANCE.

El &mbito de aplicacion del presente Manual de Procedimiento es de
cumplimiento obligatorio de todo el personal que labora en la Gerencia de
Asesoria Juridica.

22



| Cédigo | 04GAJ0001 |

Unidad Orgénica Responsable

Gerencia de Asesoria Juridica

Nombre del Procedimiento Emision de Opiniones Legales para Procedimientos

Administrativos

FINALIDAD

Brindar asesoria legal a las unidades organicas de la Municipalidad Distrital de
Bellavista, en temas de competencia municipal sobre la aplicacion de la normatividad
legal vigente, para la atencion de Documentos simples o expedientes ingresados en la
entidad.

BASE LEGAL
- Constitucion Politica del Pera.

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
- Ley N° 27972 — Ley Organica de Municipalidades.

- Ley N° 29060 — Ley del Silencio Administrativo Positivo.

- Cadigo Civil, aprobado por Decreto Legislativo N° 295.

- Cadigo Procesal Civil.

- Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).

REQUISITOS

Glosario de Términos

- ROF — Reglamento de Organizacion y Funciones

- GESDOC - Sistema de Tramite de Gestion Documentario
NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

DURACION

06 horas 05 minutos

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama de Bloques
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO 2017

ANEXO 2

| Codigo | 04GAJ0001 y

ekl G EImIEE RE eI E Gerencia de Asesoria Juridica

Emisién de Opiniones Legales para Procedimientos

Nombre del Procedimiento Administrativos

DURACION
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO CARGO DIAS HORAS
1. Recibe el documento y/o expediente administrativo, Secretaria 10 min

verifica que este completo, registra en el cuaderno de
ingresos y en el Sistema Gestién Documentaria de ser el
caso; Y lo pasa al despacho del Gerente.

2. El Gerente toma conocimiento de la consulta y designa al Gerente 10 min
abogado para que evalle y emita informe, deriva a la
secretaria.

3. Registra en el cuaderno de cargo la asignacion del caso, Secretaria 05 min
entrega el documento al abogado haciendo firmar el
cargo

4. Recepciona el documento, analiza el caso; de Abogado 45 min
considerarlo necesario solicita informacion y/o
documentacidn de otra oficina lo solicita de manera
directa

5. Emite el informe de opinion legal, presentandolo al Abogado 4 min
Gerente para su aprobacion.

6. Revisa el informe, aprueba 6 sefala las observaciones Gerente 15 min
para correccion; firma y devuelve el documento al
abogado.

7. Subsana las observaciones formuladas, entrega al Abogado 25 min

Gerente el documento corregido para su firmay lo deriva
a la secretaria para que lo remita a la dependencia
solicitante.

8. Registra el documento en el cuaderno de cargo, lo deriva Secretaria 15 min

por Sistema Gestién Documentaria, y remite a la unidad
organica solicitante, finalmente archiva una copia.

Tiempo Total 02 horas 09 minutos

* Los tiempos varian segun la complejidad del procedimiento
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

2017

DIAGRAMA DE BLOQUES

| Codigo | 04GAJ0001

Unidad Orgéanica

Gerencia de Asesoria Juridica
Responsable

o Emision de Opiniones Legales para Procedimientos
Nombre del Procedimiento | aqministrativos

DAL UNIDAD
ORGANICA SECRETARIA GERENTE ABOGADO ORGANICA
SOLICITANTE
@ Toma conocimiento y .| Recepciona el documento y —
designa al abogado para d analiza el caso
- su atencion, y deriva el
Recibe el Doc. y/o g Y .
' documento a la secretaria
Expediente
Requiere Sl -
Verifica que la informacion de » I_Droporcprja
documentacién este otras area? informacion
Registra, recepciona en NO h 4
el GESlDC?C y entrega [—— Emite informe legal y lo Documento
al Gerente deriva al Gerente i requeridos
Registra en el cuaderno
de cargoy entrega el [«
documento al abogado A 4
Proyecta informe legal
Revisa el proyecto de |
Informe legal ™
Recepciona
docgmento de P Aprueba Revi.sa
origen con i proyecto de observaciones y
informe legal : | corrige
informe 9
Registra en el o
cuaderno de cargo
y deriva por [«
GESDOC Firma el Informe y
v ¢ devuelve al abogado
FIN — l
Remite informe legal - -
y documentacion a la Proyecto de Deriva a la secretaria para que se
unidad organica informe legal remita a la dependencia solicitante
solicitante y archiva
copia
Proyecto de
informe legal
Informe legal II
I
I Archivo
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Procedimientos

1.

10.

11.
12.
13.
14.

Formulacién y/o Actualizacion y Aprobacion del
Manual de Procedimientos (MAPRO)

. Formulacién y/o Actualizacion del Reglamento

de Organizacién y Funciones (ROF)

. Formulacién y/o Actualizacion del Cuadro de

Asignacion de Personal (CAP)

. Formulacién y/o Actualizacion y Aprobacion del

Manual de Organizacion y Funciones (MOF)

. Formulacién y/o Actualizacién del Texto Unico

de Procedimiento Administrativo (TUPA)

. Elaboracién y/o Actualizacién del Plan de

Desarrollo Concertado (PDC)

. Elaboracién y/o Actualizacion del Plan de

Estratégico Institucional (PEI)

. Atencion de Requerimientos de opinidén o

Informes Especializados

. Programacion, formulacién y aprobacion del

Presupuesto Institucional de Apertura (PIA)
Formulacion y aprobacion del Plan Operativo
Institucional (POI)

Proceso del Presupuesto Participativo (PPP)
Formulacion de la Memoria

Evaluacién de Metas POI

Elaboracién de Directivas y Reglamentos

27



| Cédigo | 05GPP0001

Unidad Orgéanica Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Responsable

Procedimientos (MAPRO)

Nombre del Procedimiento | Formulacion y/o Actualizacion y Aprobacion del Manual de

FINALIDAD

Es orientar la formulacion y/o actualizacibn y aprobacion del Manual de
Procedimiento, contando con una herramienta normativa, didactica e informativa
gue agrupe instrucciones que describan la secuencia logica de las acciones en los
procedimientos que lo constituyan.

BASE LEGAL

- Ley N° 27972 “Ley Organica de Municipalidades”.

- Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR, norma el proceso de formulacion,
aprobacion, difusion y actualizacién de los Manuales de Procedimientos de las
Entidades Publicas.

- Directiva N° 002-77-INAP/DNR “Normas para la formulacioén de los Manuales de
Procedimientos de Entidades Publicas.

- Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF).

- Cuadro para Asignacion de Personal (CAP).

REQUISITOS

- Segun Directiva
- Informacion de las Unidades Organicas

Glosario de Términos

- CAP.- Es un documento de gestion institucional que contiene los cargos
definidos y aprobados de la entidad, sobre la base de su estructura organica
vigente prevista en su ROF.

- DIAGRAMA DE BLOQUES.- Un diagrama de bloques es una representacion
grafica de una idea o concepto. Se utiliza para describir el aspecto amplio de la
conectividad o de la relacion entre las cosas, y rara vez incluye pequefos
detalles.

- MAPRO.- Es un instrumento normativo de caracter instructivo e informativo que
agrupa procedimientos que describen la secuencia logica de las acciones en los
procedimientos que lo integran, sefialando quien, como, donde, cuando y para
que ha de realizarse; incluye ademas a los 6rganos que intervienen y el tiempo
en que se ejecuta, guardando coherencia con los respectivos dispositivos
legales y/o administrativos, que regulan el funcionamiento de la Municipalidad.

28



- ORDENANZA MUNICIPAL.- Es un acto normativo a través del cual se expresa
el Concejo Municipal para el gobierno de su respectiva seccion de provincia en
temas que revisten interés general y permanente para la poblacion y cuya
aplicacion y cumplimiento es de caracter obligatorio desde su publicacion.

- TUPA.- Documento de Gestion donde se establecen procedimientos
administrativos que sean razonables y necesarios para producir
pronunciamientos correspondientes a base a costos por el servicio prestado.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

- El Manual de Procedimientos — MAPRO sera formulado por cada Unidad
Orgénica estructurada por la Municipalidad, quien designara a un equipo o a un
personal responsable de elaborar el Inventario de Procedimientos y el Manual
de Procedimientos.

Corresponde a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, revisar, reajustar,
compatibilizar, consolidar, comprender y tramitar su aprobacion, brindando
asesoramiento, orientacion y apoyo técnico a las Unidades Organicas.

- El Manual de Procedimientos — MAPRO debera guardar coherencia con los
documentos de gestion existentes, tales como el Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF), el Cuadro de Asignacion de Personal (CAP), el Texto Unico
de Procedimientos Administrativos (TUPA).

- El Manual de Procedimientos — MAPRO sera aprobado por Resolucion de
Alcaldia.

- EI Manual de Procedimientos — MAPRO serd publicado en el Portal
Institucional y difundido a todo el personal para su conocimiento y aplicacion.

- Las coordinaciones con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto podran
efectuarse por escrito, correo electronico, telefonicamente, en talleres o
interactuando directamente con el personal responsable de cada Unidad
Orgénica.

DURACION

209 Dias y 11 horas.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama de Bloques
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO

2017

ANEXO 2

| Codigo

| 05GPP0001 |

Unidad Orgénica Responsable

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Nombre del Procedimiento

Formulacién y/o Actualizacion y Aprobacién del Manual
de Procedimientos (MAPRO)

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

CARGO

DURACION

DIAS HORAS

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

1. Técnico en Planificacion | elabora la Directiva y los
Formatos a fin de obtener informacion para la
formulacion y/o actualizacién de los Manuales de
Procedimientos, y lo eleva al Gerente de
Planeamiento y Presupuesto para su opinién
favorable.

2. Gerente recepciona y revisa Proyecto de Directiva,
luego autoriza se remita a la Gerencia de Asesoria
Juridica para que emita opinion legal.

Gerencia de Asesoria Juridica

3. Recepciona documento, revisa y emite opinion
favorable indicando que dicha directiva cumple con las
normas legales.

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

4. Recepcion del informe favorable, se remite a Gerencia
Municipal adjuntando Proyecto de Resoluciéon que
aprueba la Directiva.

Gerencia Municipal

5. Recepciona documento, revisa y lo eleva a Secretaria
General.

Secretaria General

6. Recepciona documento, revisa, elabora Resolucion de
Alcaldia, aprobando Directiva, firma y eleva al
despacho de Alcaldia.

Alcaldia

7. Recepciona documento y firma Resolucion de
Alcaldia.

Secretaria General

8. Notifica a cada Unidad Organica

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

9. Aprobada la Directiva con Resolucion de Alcaldia, el
Técnico en Planificacion I, elabora documentos en los
cuales se adjunta los formatos, para obtener
informacidn sobre cada uno de los procedimientos.

10.El Gerente firma cada uno de los documento y se
remite a cada Unidad Orgéanica

Unidades Orgéanicas

11.Recepciona, analizan, elaboran inventario de
procedimientos y los formatos de los procesos, las
Subgerencias remiten a su Gerencia y esta remite a la
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto para
continuar con el proceso correspondiente.

Técnico en Planificacion |

Gerente

Gerente

Secretaria

Secretaria

Secretario General

Alcalde

Secretario General

Técnico en Planificacion |

Gerente

Unidades Organicas

3
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Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

12.Recepciona informes de las Unidades Organicas,
revisa, analiza y consolida la informacién de cada
oficina.

13.De acuerdo a los formatos presentados se elaboran
los Diagramas de Flujo de cada Procedimiento.

14.Concluyendo la propuesta del MAPRO, elevandose
posteriormente a la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto para opinion.

15.El Gerente dispone elevar el Manual a la Gerencia
Municipal para su aprobacion, adjuntando la
exposicion de motivos e informes anexos de las
Unidades Organicas.

Gerencia Municipal

16.Recepciona propuesta de MAPRO, remite a Gerencia
de Asesoria Juridica para emitir opinion legal.

Gerencia de Asesoria Juridica

17.Recepciona documento, revisa y emite opinién legal si
el MAPRO cumple con las disposiciones legales.

Gerencia Municipal

18.Recepciona documento, revisa y con todo lo actuado
remite a Secretaria General.

Secretaria General

19.Recepciona documento, revisa lo actuado y elabora
Resolucién de Alcaldia.

20.El Secretario General firma la Resolucion de Alcaldia.

21.Remiten todo lo actuado a Alcaldia.

Alcaldia

22.Firma Resolucion de Alcaldia.

Secretaria General

23.Notifica a las Unidades Organicas.

24.0rdena la Publicacion en el Portal de la Municipalidad.

Fl

Tiempo Total 209 dias 11 horas

Técnico en Planificacion |

Técnico en Planificacion |

Técnico en Planificacion |

Gerente

Secretaria

Gerente

Gerente Municipal

Secretaria

Secretario General
Secretaria

Alcalde

Secretario General

30

131
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DIAGRAMA DE BLOQUES

| Codigo | 05GPP0001

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Formulacién y/o Actualizacion y Aprobacién del Manual

de Procedimientos (MAPRO)

Unidad Orgénica Responsable
Nombre del Procedimiento

(CEEEIRE0 CETEREE Gerencia Secretaria Unidades
Planeamiento y Asesoria Municipal General Oraanicas Alcaldia
Presupuesto Juridica P 9

INICIO

Tec. enPlan |
elabora proyecto
de Directiva

v

Gerente revisa
Proyecto de
Directiva

Emite
opinién
legal

+ Secretaria
Gerente revisa elabora res. -
y toma i 2 Alcaldia Firma
conocimiento aprobando Resol.
Directiva

Secretaria
elabora proyecto
de Resolucién

Tec. Plan. |
elabora doc. Para Notifica a
. obter?c'er Unidades &
informacién de Organicas
cada
procedimiento

v Analizan, elaboran
Gerente firma Inventario de
documentos y procedimientos y

remiten formatos de los
procesos

Tec. Plan. |
Consolida
informacioén de
cada oficina

v

Elabora
Flujograma

v

Elabora L
Conocimiento

Exposicion de de | tuad
Motivos e lo actuado

) 4
&)
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Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Gerencia de
Asesoria
Juridica

Gerencia
Municipal

Secretaria
General

Unidades
Organicas

Alcaldia

Emite
opinién
legal

Toma
conocimiento
del informe
legal

Secretaria
elabora
Resolucién de
Alcaldia

Sec. General
firma
Resolucién

Alcalde

Notifica
Unidades
Organicas

P firma
Resolucién

A 4

Ordena
publicacién en
Portal

A
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| Cédigo | 05GPP0002

Unidad Orgéanica Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Responsable

Nombre del Procedimiento | Formulacion y/o Actualizacion del Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF)

FINALIDAD

Es establecer la estructura funcional y organica de las dependencias hasta el
tercer nivel organizacional, tipificando las atribuciones de los cargos directivos
especificAndose la capacidad de decision y jerarquia asi como el ambito de
supervision en la Municipalidad Distrital de Bellavista.

BASE LEGAL

- Ley N° 27972 “Ley Organica de Municipalidades”.

- Ley N° 27680 “Ley de Reforma Constitucional sobre Descentralizacion”.

- Ley N° 27444 “Ley del Procedimiento Administrativo General’.

- Ley N° 27658 “Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado”.

- Ley N° 28175 “Ley Marco del Empleo Publico”.

- Ley N° 27785 “Ley Organica del Sistema Nacional de Control”.

- Ley N° 28112 “Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico”.

- Ley N° 28411 “Ley del Sistema Nacional de Presupuesto Publico”.

- Ley N° 28708 “Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad”.

- Ley N° 28693 “Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria”.

- Ley N° 27293 “Ley del Sistema Nacional de Inversién Publica”.

- Ley N° 27783 “Ley de Bases de la Descentralizacion”.

- Ley N° 27933 “Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana”.

- Ley N° 27082 “Ley del Consejo Nacional de la Juventud”.

- Ley N° 27470 “Ley del Programa Vaso de Leche”.

- Ley N° 27050 “Ley General de la Persona con Discapacidad”.

- Ley N° 27773 “Cddigo de los Nifios y Adolescentes”.

- Ley N° 29664 “Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres”.

- Ley N° 28611 “Ley General del Ambiente”.

- Ley N° 27314 “Ley General de Residuos Sélidos”.

- Ley N° 28059 “Ley Marco de Promocién de la Inversién Descentralizada”.

- Decreto Legislativo N° 1012 “Ley Marco de Asociaciones Publico Privadas”.

- Decreto Legislativo N° 276 “Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico”.

- Decreto Legislativo N° 068 “Sistema de Defensa Juridica del Estado”.

- Decreto Supremo N° 043-2006-PCM “Lineamientos para elaboracion y
aprobacion del Reglamento de Organizacion y Funciones por parte de las
entidades de la administracién publica”.
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- Decreto Supremo N° 043-2004-PCM “Lineamientos para elaboracion y
aprobacion del Cuadro para Asignacion del Personal de las entidades de la
administracion publica”.

- Resolucién de Contraloria N° 163-2015-CG aprueba la Directiva N° 007-2015-
CG/PROCAL - “Directiva de los Organos de Control Institucional”.

- Resolucion de Alcaldia N° 052-2012 “Conformacién de la Comision de
Documentos Normativos de Gestion”.

REQUISITOS

- Segun Directiva
- Informacion de las Unidades Orgéanicas

Glosario de Términos

- CAP.- (Cuadro de Asignaciéon de Personal) Es un documento de gestion
institucional que contiene los cargos definidos y aprobados de la entidad,
sobre la base de su estructura organica vigente prevista en su ROF.

- DIAGRAMA DE BLOQUES.- Un diagrama de bloques es una representacion
grafica de una idea o concepto. Se utiliza para describir el aspecto amplio de
la conectividad o de la relacion entre las cosas, y rara vez incluye pequefios
detalles.

- ROF.- (Reglamento de Organizacion y Funciones) Es un instrumento
normativo de gestion institucional, que precisa la naturaleza, finalidad,
funciones generales, atribuciones de los Titulares de las Unidades Organicas y
sus relaciones entre si. Establece la estructura funcional y organica de las
dependencias, tipificandose las atribuciones y responsabilidades de los
funcionarios; especificandose la capacidad de decisidén y jerarquia del cargo
asi como el ambito de supervision y los canales de coordinacion.

-  ORDENANZA MUNICIPAL.- Es un acto normativo a traves del cual se
expresa el Concejo Municipal para el gobierno de su respectiva seccion de
provincia en temas que revisten interés general y permanente para la
poblacién y cuya aplicacion y cumplimiento es de caracter obligatorio desde su
publicacion.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

- El Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF sera formulado por
cada Unidad Orgéanica estructurada por la Municipalidad, quien designara a un
equipo o a un personal responsable de formular las funciones de su Unidad
Organica.

- Corresponde a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, revisar, reajustar,
compatibilizar, consolidar, comprender y tramitar su aprobacion, brindando
asesoramiento, orientacién y apoyo técnico a las Unidades Organicas.
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- El Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF sera aprobado por
Ordenanza Municipal.

- El Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF sera publicado en el
Portal Institucional y difundido a todo el personal para su conocimiento y
aplicacion.

- Las coordinaciones con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto podran
efectuarse por escrito, correo electronico, telefonicamente, en talleres o
interactuando directamente con el personal responsable de cada Unidad
Organica.

DURACION

97 Dias y 07 horas.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama de Bloques
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ANEXO 2
| Codigo | 05GPP0002
Unidad Organica Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Responsable

Nombre del Procedimiento | Formulacion y/o Actualizacion del Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF)

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO CARGO PERAE O]

DIAS HORAS

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
1. Técnico en Planificacion | elabora la Directiva y los Técnico en Planificacion | 3
Formatos a fin de obtener informacion para la

formulacién y/o actualizacion del Reglamento de
Organizacion y Funciones, y lo eleva al Gerente de
Planeamiento y Presupuesto para su opinion
favorable.

2. Gerente recepciona y revisa Proyecto de Directiva, Gerente 2
luego autoriza se remita a la Gerencia de Asesoria
Juridica para que emita opinion legal.

Gerencia de Asesoria Juridica

3. Recepciona documento, revisa y emite opinién Gerencia 2
favorable indicando que dicha directiva cumple con
las normas legales.

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

4. Recepcion del informe favorable, se remite a Secretaria 2
Gerencia Municipal adjuntando Proyecto de
Resolucién que aprueba la Directiva.

Gerencia Municipal

5.  Recepciona documento, revisa y lo eleva a Secretaria 2
Secretaria General.

Secretaria General

6. Recepciona documento, revisa, elabora Resolucion

de Alcaldia, aprobando Directiva, firmay eleva al Secretario General 1
despacho de Alcaldia.

Alcaldia

7. Recepciona documento y firma Resolucion de Alcalde 1
Alcaldia.

Secretaria General

8. Notifica a cada Unidad Orgéanica Secretario General 1

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

9. Aprobada la Directiva con Resolucién de Alcaldia, el | Técnico en Planificacion | 1

Técnico en Planificacion |, elabora documentos en
los cuales se adjunta los formatos, para obtener
informacidn sobre cada Oficina y sus funciones.

10. El Gerente firma cada uno de los documento y se Gerente 1
remite a cada Unidad Organica

Unidades Orgéanicas

11. Recepciona, analizan, elaboran los formatos de Unidades Organicas 20
funciones, las Subgerencias remiten a su Gerencia y
esta remite a la Gerencia de Planeamiento y
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Presupuesto para continuar con el proceso
correspondiente.

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

12. Recepciona informes de las Unidades Organicas,
revisa, analiza y consolida la informacién de cada
oficina.

13. De acuerdo a lo presentado se elabora el ROF,
cumpliendo con todos los requisitos.

14. Concluyendo la propuesta del ROF, se eleva
posteriormente a la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto para opinion.

15. El Gerente dispone elevar el Reglamento a la
Gerencia Municipal para su aprobacion, adjuntando
la exposicién de motivos e informes anexos de las
Unidades Organicas.

Gerencia Municipal

16. Recepciona propuesta de ROF, remite a Gerencia
de Asesoria Juridica para emitir opinion legal.

Gerencia de Asesoria Juridica

17. Recepciona documento, revisa y emite opinion legal
si el ROF cumple con las disposiciones legales.

Gerencia Municipal

18. Recepciona documento, revisa y con todo lo actuado
remite a Secretaria General.

Secretaria General

19. Recepciona documento, revisa lo actuado y eleva a
Comision de Administracion y Rentas para dictamen.

Comisién de Administracidon y Rentas

20. Recepciona documento, en reunion de Comision de
Administracién y Rentas dictaminan aprobacion del
ROF.

21. Elevan dictamen a Sesion de Concejo para
aprobacion.

22. En sesién de Concejo se aprueba el ROF.

23. Remiten lo actuado a Secretaria General

Secretaria General

24. Recepciona documento con todo lo actuado, revisa y
elabora Ordenanza Municipal.

25. El Secretario General firma Ordenanza Municipal.

26. Remiten todo lo actuado a Alcaldia.

Alcaldia

27. Firma Ordenanza Municipal.

Secretaria General

28. Ordena la Publicacién en el diario oficial y en el
Portal Institucional de la Municipalidad.

29. Naotifica a las Unidades Orgéanicas.

Fl

Tiempo Total 97 dias 07 horas

Técnico en Planificacion |

Técnico en Planificacion |

Técnico en Planificacion |

Gerente

Secretaria

Gerente

Gerente Municipal
Secretario General
Comisién de
Administracién y Rentas
Concejo Municipal
Secretaria de Sala de
Regidores

Secretaria

Secretario General
Secretaria

Alcalde

Secretario General

30

25

=
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DIAGRAMA DE BLOQUES

| Codigo

05GPP0002

Unidad Orgéanica
Responsable

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Nombre del Procedimiento

Formulacion y/o Actualizacion del Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF)

Gerencia de Gerencia de n 8

Planeamiento Asesoria CElEEE SHAIENE
y o Municipal General

Presupuesto Juridica

Unidades
Organicas

Alcaldia

INICIO

Tec. enPlan |
elabora proyecto
de Directiva

v

Gerente revisa Emite
Proyecto de ™  opini6n
Directiva legal
]

+ Secretaria

Gerente revisa elabora res.
y toma i g Alcaldia

conocimiento aprobando
Directiva

Secretaria
elabora proyecto
de Resolucion

Firma

Tec. Plan. |
elabora doc. Para Notifica a
obtener Unidades

informacién de Organicas

Resol.

cada
procedimiento

v

Gerente firma

documentos y
remiten

Tec. Plan. |

Analizan, elaboran
Inventario de
procedimientos y
formatos de

funciones

Consolida
informacioén de
cada oficina

v

Elabora ROF

v

Gerente elabora .
Conocimiento

Exposicién de
Motivos de lo actuado
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Gerencia de Gerencia de . .
: - Gerencia Secretaria . . .
Planeamiento y Asesoria Municipal General Concejo Municipal Alcaldia
Presupuesto Juridica P
- Toma Secretaria Comision de
Er.n!t’(e conocimiento revisa lo Administracién
opinion del informe actuado y Rentas
legal legal elabora
dictamen
aprobatorio
Y
En Sesién de
Concejo se
aprueba el
ROF
Secretaria
elabora
—
Ordenanza
Municipal
\4
Secretario Alcalde
General firma firma
Ordenanza Ordenanza
Municipal
Ordena
Publicacién en
diario Oficial y  |4¢
en el Portal
Institucional
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| Cédigo | 05GPP0003

Unidad Orgéanica Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Responsable

Nombre del Procedimiento | Formulacion y/o Actualizacion del Cuadro de Asignacion
de Personal (CAP)

FINALIDAD

Es un documento de gestion institucional que contiene los cargos definidos y aprobados
de la entidad, sobre la base de su estructura organica vigente prevista en su ROF. Esta
definicion esta contenida en el articulo 4° y 8° que propone el D.S. N° 043-2004-PCM que
aprueba los lineamientos para la elaboracion y aprobacion del CAP. También se le define
como el documento que contiene los cargos o puestos de trabajo que la entidad ha
previsto como necesarios para el adecuado funcionamiento y cumplimiento de los
objetivos y fines de los érganos estructurales.

Su finalidad es regular la cantidad y calidad de los cargos, plazas o puestos con sus
respectivas caracteristicas para el adecuado funcionamiento de la Municipalidad.

BASE LEGAL

- Ley N° 27972 “Ley Organica de Municipalidades”.

- Ley N° 27680 “Ley de Reforma Constitucional sobre Descentralizacion”.

- Ley N° 27444 “Ley del Procedimiento Administrativo General’.

- Ley N° 27658 “Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado”.

- Ley N° 28175 “Ley Marco del Empleo Publico”.

- Ley N° 27785 “Ley Organica del Sistema Nacional de Control”.

- Ley N° 28112 “Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico”.

- Ley N° 28411 “Ley del Sistema Nacional de Presupuesto Publico”.

- Ley N° 28708 “Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad”.

- Ley N° 28693 “Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria”.

- Ley N° 27293 “Ley del Sistema Nacional de Inversién Publica”.

- Ley N° 27783 “Ley de Bases de la Descentralizacion”.

- Ley N° 27933 “Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana”.

- Ley N° 27082 “Ley del Consejo Nacional de la Juventud”.

- Ley N° 27470 “Ley del Programa Vaso de Leche”.

- Ley N° 27050 “Ley General de la Persona con Discapacidad”.

- Ley N° 27773 “Cddigo de los Nifios y Adolescentes”.

- Ley N° 29664 “Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres”.

- Ley N° 28611 “Ley General del Ambiente”.

- Ley N° 27314 “Ley General de Residuos Solidos”.

- Ley N° 28059 “Ley Marco de Promocion de la Inversion Descentralizada”.

- Decreto Legislativo N° 1012 “Ley Marco de Asociaciones Publico Privadas”.

- Decreto Legislativo N° 276 “Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico”.

- Decreto Legislativo N° 068 “Sistema de Defensa Juridica del Estado”.
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- Decreto Supremo N° 043-2006-PCM “Lineamientos para elaboracion y
aprobacion del Reglamento de Organizacion y Funciones por parte de las
entidades de la administracion puablica”.

- Decreto Supremo N° 043-2004-PCM “Lineamientos para elaboracion y
aprobacion del Cuadro para Asignacion del Personal de las entidades de la
administracion publica”.

- Resolucién de Contraloria N° 163-2015-CG aprueba la Directiva N° 007-2015-
CG/PROCAL - “Directiva de los Organos de Control Institucional”.

- Resolucion de Alcaldia N° 052-2012 “Conformacion de la Comision de
Documentos Normativos de Gestion”.

REQUISITOS

- Segun Directiva
- Informacién de las Unidades Organicas

Glosario de Términos

- CAP.- (Cuadro de Asignacion de Personal) Es un documento de
gestidn institucional que contiene los cargos definidos y aprobados de la
entidad, sobre la base de su estructura orgénica vigente prevista en su
ROF.

- DIAGRAMA DE BLOQUES.- Un diagrama de bloques es una
representacion grafica de una idea o concepto. Se utiliza para describir
el aspecto amplio de la conectividad o de la relacién entre las cosas, y
rara vez incluye pequefios detalles.

- ROF.- (Reglamento de Organizacion y Funciones) Es un instrumento
normativo de gestion institucional, que precisa la naturaleza, finalidad,
funciones generales, atribuciones de los Titulares de las Unidades
Orgénicas y sus relaciones entre si. Establece la estructura funcional y
organica de las dependencias, tipificAndose las atribuciones vy
responsabilidades de los funcionarios; especificandose la capacidad de
decision y jerarquia del cargo asi como el ambito de supervision y los
canales de coordinacion

-  ORDENANZA MUNICIPAL.- Es un acto normativo a través del cual se

expresa el Concejo Municipal para el gobierno de su respectiva seccion
de provincia en temas que revisten interés general y permanente para la
poblacién y cuya aplicacion y cumplimiento es de caracter obligatorio
desde su publicacion.
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NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

- El Cuadro de Asignacion de Personal — CAP sera formulado por cada
Unidad Organica estructurada por la Municipalidad, quien designara a
un equipo o a un personal responsable de regular la cantidad y calidad
del personal en su Unidad Orgénica.

- Corresponde a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, revisar,
reajustar, compatibilizar, consolidar, comprender y tramitar su
aprobacion, brindando asesoramiento, orientacion y apoyo técnico a las
Unidades Orgénicas.

- El Cuadro de Asignacion de Personal — CAP sera aprobado por
Ordenanza Municipal.

- El Cuadro de Asignacion de Personal — CAP sera publicado en el
Diario Oficial y en el Portal Institucional y difundido a todo el personal
para su conocimiento y aplicacion.

- Las coordinaciones con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
podran efectuarse por escrito, correo electrénico, telefébnicamente, en
talleres o interactuando directamente con el personal responsable de
cada Unidad Organica.

DURACION
72 Dias 13 horas.
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2
DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama de Bloques
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ANEXO 2
| Codigo | 05GPP0003 |
Unidad Organica Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Responsable

Nombre del Procedimiento | Formulacion y/o Actualizaciéon del Cuadro de Asignacion
de Personal — CAP

DURACION
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO CARGO DIAS HORAS
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
1. Elabora la Directiva y los Formatos a fin de obtener Técnico en Planificacion | 3

informacidn para la formulacién y/o actualizacion del
Cuadro de Asignacion de Personal — CAP, y lo eleva
al Gerente de Planeamiento y Presupuesto para su
opinion favorable.

2. Recepcionay revisa Proyecto de Directiva, luego Gerente 2
autoriza se remita a la Gerencia de Asesoria Juridica
para que emita opinidn legal.

Gerencia de Asesoria Juridica

3. Recepciona documento, revisa y emite opinion Gerente 2
favorable indicando que dicha directiva cumple con las
normas legales.

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

4. Recepcion del informe favorable, se remite a Gerencia | Secretaria 2
Municipal adjuntando Proyecto de Resolucion que
aprueba la Directiva.

Gerencia Municipal

5. Recepciona documento, revisa y lo eleva a Secretaria | Secretaria 2
General.

Secretaria General

6. Recepciona documento, revisa, elabora Resolucién de | Secretario General 1

Alcaldia, aprobando Directiva, firma y eleva al
despacho de Alcaldia.
Alcaldia
7. Recepciona documento y firma Resolucién de Alcalde 1
Alcaldia.
Secretaria General
8. Notifica a cada Unidad Organica Secretario General 1
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
9. Aprobada la Directiva con Resolucién de Alcaldia, el Técnico en Planificacion | 1
Técnico en Planificacion I, elabora documentos en los
cuales se adjunta los formatos, para obtener
informacidn sobre cada uno de los procedimientos.
10.El Gerente firma cada uno de los documento y se Gerente 1
remite a cada Unidad Organica
Unidades Orgéanicas
11.Recepciona, analizan, elaboran los formatos Unidades Orgéanicas 10
asignandoles la cantidad de personal, las Sub
Gerencias remiten a su Gerencia y esta remite a la
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto para
continuar con el proceso correspondiente.
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Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

12.Recepciona informes de las Unidades Organicas,
revisa, analiza y consolida la informacién de cada
oficina.

13.De acuerdo a lo presentado se elabora el CAP,
cumpliendo con todos los requisitos.

14.Concluyendo la propuesta del CAP, se eleva
posteriormente a la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto para opinion.

15.El Gerente dispone elevar el CAP a la Gerencia
Municipal para su aprobacion, adjuntando la
exposicion de motivos e informes anexos de las
Unidades Organicas.

Gerencia Municipal

16.Recepciona propuesta de CAP, remite a Gerencia de
Asesoria Juridica para emitir opinion legal.

Gerencia de Asesoria Juridica

17.Recepciona documento, revisa y emite opinién legal si
el CAP cumple con las disposiciones legales.

Gerencia Municipal

18.Recepciona documento, revisa y con todo lo actuado
remite a Secretaria General.

Secretaria General

19.Recepciona documento, revisa lo actuado y eleva a
Comisién de Administracion y Rentas para dictamen.

Comisién de Administracidon y Rentas

20.Recepciona documento, en reunién de Comision de
Administracion y Rentas dictaminan aprobacion del
CAP.

21.Elevan dictamen a Sesion de Concejo para
aprobacion.

22.En sesion de Concejo se aprueba el CAP.

23.Remiten lo actuado a Secretaria General

Secretaria General

24.Recepciona documento con todo lo actuado, revisa y
elabora Ordenanza Municipal.

25.El Secretario General firma Ordenanza Municipal.

26.Remiten todo lo actuado a Alcaldia.

Alcaldia

27.Firma Ordenanza Municipal.

Secretaria General

28.0rdena la Publicacion en el diario oficial y en el Portal
Institucional de la Municipalidad.

29.Notifica a las Unidades Organicas.

Fl

Tiempo Total 72 dias 13 horas

Técnico en Planificacion |

Técnico en Planificacion |

Secretaria

Gerente

Secretaria

Gerente

Gerente Municipal

Secretario General

Comisién de

Administracién y Rentas

Concejo Municipal

Secretaria de Sala de
Regidores

Secretaria de Secretaria
General

Secretario General
Secretaria

Alcalde

Secretario General

15

25

=
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DIAGRAMA DE BLOQUES

| Codigo

05GPP0O003

Unidad Orgéanica

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Responsable
Nombre del Procedimiento

de Personal — CAP

Formulacion y/o Actualizacion del Cuadro de Asignacion

Gerente firma

documentos y
remiten

Tec. Plan. |

plazas o puestos
con sus respectivas
caracteristicas

Consolida
informacioén de
cada oficina

v

Elabora CAP

v

Gerente elabora .
Conocimiento

Exposicién de
Motivos de lo actuado

) 4
&)

renci renci . . .
Plgr?ein?i:n?g Giseesco?ige CElEEE SECIEEE <Iri s Alcaldia
y o Municipal General Orgéanicas
Presupuesto Juridica
INICIO
Tec. enPlan |
elabora proyecto
de Directiva
Gerente revisa Emite
Proyecto de ™  opini6n
Directiva legal
J
+ Secretaria
Secretaria Gerente revisa elabora res. Fi
elabora proyecto y toma i g Alcaldia ermal
de Resolucién conocimiento aprobando esol
Directiva
Tec. Plan. |
elabora doc. Para Notifica a
. obtener Unidades
mformaugn de Organicas
cada Unidad
Oraanica Analizan, regular la
v cantidad y calidad
de los cargos,
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Gerencia de Gerencia de . .
: - Gerencia Secretaria . . .
Planeamiento y Asesoria Municipal General Concejo Municipal Alcaldia
Presupuesto Juridica P
. Toma Secretaria Comisioén de
Er.m.t’e conocimiento revisa lo Administracién
opinion del informe actuado y Rentas
legal legal elabora
dictamen
aprobatorio
Y
En Sesién de
Concejo se
aprueba el
CAP
Secretaria
elabora
—
Ordenanza
Municipal
\4
Secretario Alcalde
General firma firma
Ordenanza Ordenanza
Municipal
Ordena
Publicacién en
diario Oficial y  |4¢
en el Portal
Institucional
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| Cédigo | 05GPP0004

Unidad Orgéanica Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Responsable

Nombre del Procedimiento | Formulacion y/o Actualizacion y Aprobacion del Manual de

Organizacion y Funciones (MOF)

FINALIDAD

Proporcionar informacion a los funcionarios y servidores sobre sus funciones y
ubicacion dentro de la estructura general de la institucién, asi como las
interrelaciones formales que correspondan.

Ayudar a institucionalizar la simplificacion administrativa proporcionando
informacion sobre las funciones que corresponde desempefiar al personal al
ocupar los cargos que constituyen los puntos de tramite en el flujo de los
procedimientos.

Facilitar el proceso de induccion de personal nuevo y el de adiestramiento y
orientacion del personal en servicios, permitiéndoles conocer con claridad sus
funciones y responsabilidades del cargo al que han sido asignados asi como
aplicar los programas de capacitacion.

BASE LEGAL

- Ley N° 27972 “Ley Organica de Municipalidades”.

- Ordenanza Municipal N° 010-2012-CDB “Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF)”.

- Ordenanza N° 013-2012-CDB “Cuadro para Asignacion de Personal (CAP)”.

- Resolucion Jefatural N°095-95-INAP\DNR, aprueba la Directiva N°001-95-
INAP\DNR, sobre “Lineamientos Técnicos para Formular los Documentos de
Gestidén en un Marco de Modernizacion Administrativa”.

REQUISITOS

- Segun Directiva
- Informacion de las unidades Organicas

Glosario de Términos

- ROF.- (Reglamento de Organizacion y Funciones) Es un instrumento
normativo de gestion institucional, que precisa la naturaleza, finalidad,
funciones generales, atribuciones de los Titulares de las Unidades Organicas y
sus relaciones entre si. Establece la estructura funcional y organica de las
dependencias, tipificandose las atribuciones y responsabilidades de los
funcionarios; especificandose la capacidad de decision y jerarquia del cargo
asi como el &mbito de supervisién y los canales de coordinacion.

- CAP.- Es un documento de gestion institucional que contiene los cargos
definidos y aprobados de la entidad, sobre la base de su estructura organica
vigente prevista en su ROF.
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- DIAGRAMA DE BLOQUES.- Un diagrama de bloques es una representacion
grafica de una idea o concepto. Se utiliza para describir el aspecto amplio de
la conectividad o de la relacion entre las cosas, y rara vez incluye pequefios
detalles.

- MOF.- Es un documento formal, donde se plasma parte de la forma de la
organizacion que han adoptado, y que sirve como guia para todo el
personal. EI MOF contiene esencialmente la estructura organizacional, y la
descripcion de las funciones de todos los puestos en la Municipalidad.
También se suele incluir en la descripcibn de cada puesto el perfil y los
indicadores de evaluacion.

-  ORDENANZA MUNICIPAL.- Es un acto normativo a través del cual se
expresa el Concejo Municipal para el gobierno de su respectiva seccion de
provincia en temas que revisten interés general y permanente para la
poblacion y cuya aplicacién y cumplimiento es de caracter obligatorio desde su
publicacion.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

- El Manual de Organizaciéon y Funciones — MOF sera formulado por cada
Unidad Orgéanica estructurada por la Municipalidad, quien designara a un
equipo o0 a un personal responsable de elaborar las funciones de cada puesto
de trabajo.

- Corresponde a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, revisar, reajustar,
compatibilizar, consolidar, comprender y tramitar su aprobacién, brindando
asesoramiento, orientacién y apoyo técnico a las Unidades Organicas.

- ElI Manual de Organizacion y Funciones — MOF debera guardar coherencia
con los documentos de gestion existentes, tales como el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF), el Cuadro de Asignacion de Personal (CAP).

- ElI Manual de Organizacién y Funciones — MOF serda aprobado por
Resolucion de Alcaldia.

- El Manual de Organizacion y Funciones — MOF sera publicado en el Portal
Institucional y difundido a todo el personal para su conocimiento y aplicacion.

- Las coordinaciones con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto podran
efectuarse por escrito, correo electronico, telefonicamente, en talleres o
interactuando directamente con el personal responsable de cada Unidad
Orgénica.

DURACION

168 Dias 11 horas.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama de Bloques
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO 2017

ANEXO 2
| Codigo | 05GPP0004 |
Unidad Organica Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Responsable

Nombre del Procedimiento | Formulacion y/o Actualizacién y Aprobacion del Manual de
Organizacion y Funciones (MOF)

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO CARGO DURACION

DIAS HORAS

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

1. Técnico en Planificacién | elabora la Directiva y los Técnico en Planificacion | 3
Formatos a fin de obtener informacion para la
formulacion y/o actualizacién de los Manuales de
Organizacion y Funciones y lo eleva al Gerente de
Planeamiento y Presupuesto para su opinién
favorable.

2. Gerente recepciona y revisa Proyecto de Directiva, Gerente 2
luego autoriza se remita a la Gerencia de Asesoria
Juridica para que emita opinion legal.

Gerencia de Asesoria Juridica

3. Recepciona documento, revisa y emite opinion Gerente 2
favorable indicando que dicha directiva cumple con las
normas legales.

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

4. Recepcion del informe favorable, se remite a Gerencia | Secretaria 2
Municipal adjuntando Proyecto de Resolucion que
aprueba la Directiva.

Gerencia Municipal

5. Recepciona documento, revisa y lo eleva a Secretaria | Secretaria 2
General.

Secretaria General

6. Recepciona documento, revisa, elabora Resolucién de | Secretario General 1

Alcaldia, aprobando Directiva, firma y eleva al
despacho de Alcaldia.

Alcaldia

7. Recepciona documento y firma Resolucion de Alcalde 1
Alcaldia.

Secretaria General

8. Notifica a cada Unidad Orgénica Secretario General 1

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

9. Aprobada la Directiva con Resolucién de Alcaldia, el Técnico en Planificacion | 1
Técnico en Planificacion I, elabora documentos en los
cuales se adjunta los formatos, para obtener
informacion sobre cada uno de los cargos.

10.El Gerente firma cada uno de los documento y se Gerente 1
remite a cada Unidad Organica

Unidades Orgéanicas

11.Recepciona, analizan, describen las funciones de Unidades Orgéanicas 30
cada cargo, las Subgerencias remiten a su Gerencia y
esta remite a la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto para continuar con el proceso
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correspondiente.

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

12.Recepciona informes de las Unidades Organicas,
revisa, analiza y consolida la informacién de cada
oficina.

13.De acuerdo a los formatos presentados se elaboran el
MOF.

14.Concluyendo la propuesta del MOF, elevandose
posteriormente a la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto para opinion.

15.El Gerente dispone elevar el Manual a la Gerencia
Municipal para su aprobacion, adjuntando la
exposicién de motivos e informes anexos de las
Unidades Organicas.

Gerencia Municipal

16.Recepciona propuesta de MOF, remite a Gerencia de
Asesoria Juridica para emitir opinion legal.

Gerencia de Asesoria Juridica

17.Recepciona documento, revisa y emite opinién legal si
el MOF cumple con las disposiciones legales.

Gerencia Municipal

18.Recepciona documento, revisa y con todo lo actuado
remite a Secretaria General.

Secretaria General

19.Recepciona documento, revisa lo actuado y elabora
Resolucién de Alcaldia.

20.El Secretario General firma la Resolucion de Alcaldia.

21.Remiten todo lo actuado a Alcaldia.

Alcaldia

22.Firma Resolucion de Alcaldia.

Secretaria General

23.Notifica a las Unidades Organicas.

24.0rdena la Publicacion en el Portal de la Municipalidad.

Fl

Tiempo Total 168 dias 11 horas

Técnico en Planificacion |

Técnico en Planificacion |

Técnico en Planificacion |

Gerente

Secretaria

Gerente

Gerente Municipal

Secretario General

Alcalde

Secretario General

30

90

168

11
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DIAGRAMA DE BLOQUES

05GPP0004

| Codigo

Unidad Orgéanica Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Responsable
Nombre del Procedimiento

Formulacion y/o Actualizacion y Aprobaciéon del Manual de
Organizacion y Funciones (MOF)

CRIENCIE EE CErenek L Gerencia Secretaria Unidades
Planeamiento y Asesoria Municipal General Oraanicas Alcaldia
Presupuesto Juridica P 9

INICIO

Tec. enPlan |
elabora proyecto
de Directiva

v

Gerente revisa
Proyecto de
Directiva legal
J
+ Secretaria
Secretaria Gerente revisa elabora res. Ei
y toma H> Alcaldia ma
Resol.

elabora proyecto
de Resolucién conocimiento aprobando
Directiva

Emite
™ opinién

Tec. Plan. |
elabora doc. Para
obtener
informacion de las
funciones de cada
carao

v
Gerente firma Analizan, describen
documentos y las funciones de
remiten cada cargo

Notifica a
Unidades ¢
Orgénicas

Tec. Plan. |
Consolida
informacion de
cada oficina

v

Elabora CAP

v

Elabora —
Exposicion de (JOI‘IIOCIn:Ier;to
Motivos e lo actuado
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Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

Gerencia de
Asesoria
Juridica

Gerencia
Municipal

Secretaria
General

Unidades
Organicas

Alcaldia

Emite

legal

opinibn [

Toma
conocimiento
del informe
legal

Secretaria
elabora
Resolucién de
Alcaldia

Sec. General
firma
Resolucién

Alcalde

Notifica
Unidades
Organicas

firma
Resolucién

A 4

Ordena
publicacién en
Portal

A
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| Cédigo | 05GPP0005

Unidad Orgéanica Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Responsable

Nombre del Procedimiento | Formulacion y/o Actualizacion del Texto Unico de
Procedimiento Administrativo (TUPA)

FINALIDAD

Es establecer procedimientos administrativos que sean razonables y necesarios
para producir pronunciamientos correspondientes en base a costos por el servicio
prestado en la Municipalidad Distrital de Bellavista.

BASE LEGAL

- Ley N° 27972 “Ley Organica de Municipalidades”.

- Ley N° 27680 “Ley de Reforma Constitucional sobre Descentralizacion”.

- Ley N° 27444 “Ley del Procedimiento Administrativo General’.

- Ley N° 27658 “Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado”.

- Ley N° 28175 “Ley Marco del Empleo Publico”.

- Ley N° 27785 “Ley Organica del Sistema Nacional de Control”.

- Ley N° 28112 “Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico”.

- Ley N° 28411 “Ley del Sistema Nacional de Presupuesto Publico”.

- Ley N° 28056 “Ley Marco de Presupuesto Participativo”.

- Ley N° 28708 “Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad”.

- Ley N° 28693 “Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria”.

- Ley N° 27293 “Ley del Sistema Nacional de Inversién Publica”.

- Ley N° 29151 “Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales”.

- Ley N° 27783 “Ley de Bases de la Descentralizacion”.

- Ley N° 27933 “Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana”.

- Ley N° 27082 “Ley del Consejo Nacional de la Juventud”.

- Ley N° 27470 “Ley del Programa Vaso de Leche”.

- Ley N° 27050 “Ley General de la Persona con Discapacidad”.

- Ley N° 27773 “Cédigo de los Nifios y Adolescentes”.

- Ley N° 29664 “Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres”.

- Ley N° 28611 “Ley General del Ambiente”.

- Ley N° 27314 “Ley General de Residuos Sélidos”.

- Ley N° 28059 “Ley Marco de Promocion de la Inversion Descentralizada”.

- Decreto Legislativo N° 1012 “Ley Marco de Asociaciones Publico Privadas”.

- Decreto Legislativo N° 276 “Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico”.

- Decreto Legislativo N° 068 “Sistema de Defensa Juridica del Estado”.

- Decreto Supremo N° 043-2006-PCM “Lineamientos para elaboracion y
aprobacion del Reglamento de Organizacién y Funciones por parte de las
entidades de la administracion publica”.
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- Decreto Supremo N° 043-2004-PCM “Lineamientos para elaboracion y
aprobacion del Cuadro para Asignacion del Personal de las entidades de la
administracion publica”.

- Resoluciéon de Contraloria N° 459-2008-CG “Reglamento de los Organos de
Control Institucional”.

- Decreto Supremo N° 064-2010-PCM “Metodologia de Determinacion de
Costos”.

- Decreto Supremo N° 007-2011-PCM “Metodologia de Simplificacion
Administrativa.

- Resolucion de Alcaldia N° 052-2012 “Conformacion de la Comision de
Documentos Normativos de Gestion”.

- Ordenanza Municipal N° 010-2012-CDB “Reglamento de Organizacion vy
Funciones (ROF)”.

- Ordenanza Municipal N° 013-2012-CDB “Cuadro para Asignacion de Personal
(CAP)".

REQUISITOS

- Segun Directiva
- Informacién de las Unidades Organicas

Glosario de Términos

- CAP.- (Cuadro de Asignacion de Personal) Es un documento de gestidon
institucional que contiene los cargos definidos y aprobados de la entidad, sobre
la base de su estructura orgénica vigente prevista en su ROF.

- DIAGRAMA DE BLOQUES.- Un diagrama de bloques es una representacion
grafica de una idea o concepto. Se utiliza para describir el aspecto amplio de la
conectividad o de la relacion entre las cosas, y rara vez incluye pequefos
detalles.

- ROF.- (Reglamento de Organizacion y Funciones) Es un instrumento
normativo de gestion institucional, que precisa la naturaleza, finalidad, funciones
generales, atribuciones de los Titulares de las Unidades Organicas y sus
relaciones entre si. Establece la estructura funcional y organica de las
dependencias, tipificandose las atribuciones y responsabilidades de los
funcionarios; especificandose la capacidad de decision y jerarquia del cargo asi
como el ambito de supervision y los canales de coordinacion.

- ORDENANZA MUNICIPAL.- Es un acto normativo a travées del cual se expresa
el Concejo Municipal para el gobierno de su respectiva seccién de provincia en
temas que revisten interés general y permanente para la poblaciéon y cuya
aplicacién y cumplimiento es de caracter obligatorio desde su publicacién.

- TUPA.- Documento de Gestion donde se establecen procedimientos
administrativos que sean razonables y necesarios para producir
pronunciamientos correspondientes a base a costos por el servicio prestado.



NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

- El Texto Unico de Procedimiento Administrativo — TUPA sera formulado
por cada Unidad Orgéanica estructurada por la Municipalidad, quien designara
a un equipo o a un personal responsable de establecer los procedimientos de
su Unidad Organica.

- Corresponde a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, revisar, reajustar,
compatibilizar, consolidar, comprender y tramitar su aprobacion, brindando
asesoramiento, orientacién y apoyo técnico a las Unidades Organicas.

- El Texto Unico de Procedimiento Administrativo — TUPA sera aprobado
por Ordenanza Municipal.

- El Texto Unico de Procedimiento Administrativo — TUPA ser& publicado en
el Portal Institucional y difundido a todo el personal para su conocimiento y
aplicacion.

- Las coordinaciones con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto podran
efectuarse por escrito, correo electronico, telefonicamente, en talleres o
interactuando directamente con el personal responsable de cada Unidad
Organica.

DURACION

225 Dias y 13 horas.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama de Bloques
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ANEXO 2

| Codigo

| 05GPP0005

Unidad Orgénica
Responsable

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Nombre del Procedimiento

Formulacion y/o Actualizacion del Texto Unico de
Procedimiento Administrativo (TUPA)

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

CARGO

DURACION

DIAS

HORAS

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

1. Técnico en Planificacién | elabora la Directiva y los
Formatos a fin de obtener informacion para la
formulacién y/o actualizacion del Texto Unico de
Procedimiento Administrativo, y lo eleva al Gerente de
Planeamiento y Presupuesto para su opinion
favorable.

2. Gerente recepciona y revisa Proyecto de Directiva,
luego autoriza se remita a la Gerencia de Asesoria
Juridica para que emita opinion legal.

Gerencia de Asesoria Juridica

3. Recepciona documento, revisa y emite opinion
favorable indicando que dicha directiva cumple con las
normas legales.

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

4. Recepcion del informe favorable, se remite a Gerencia
Municipal adjuntando Proyecto de Resolucion que
aprueba la Directiva.

Gerencia Municipal
5. Recepciona documento, revisa y lo eleva a Secretaria
General.

Secretaria General

6. Recepciona documento, revisa, elabora Resolucion de
Alcaldia, aprobando Directiva, firma y eleva al
despacho de Alcaldia.

Alcaldia
7. Recepciona documento y firma Resolucion de
Alcaldia.

Secretaria General
8. Notifica a cada Unidad Organica

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

9. Aprobada la Directiva con Resolucion de Alcaldia, el
Técnico en Planificacion I, elabora documentos en los
cuales se adjunta los formatos, para obtener
informacidén sobre cada uno de los procedimientos.

Técnico en Planificacion |

Gerente de Planeamiento
y Presupuesto

Gerencia de Asesoria
Juridica

Secretaria

Secretaria

Secretario General

Alcalde

Secretario General

Técnico en Planificacion |

3
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10.El Gerente firma cada uno de los documento y se
remite a cada Unidad Organica

Unidades Organicas

11.Recepciona, analizan, elaboran los formatos de
procedimientos, las Subgerencias remiten a su
Gerencia y esta remite a la Gerencia de Planeamiento
y Presupuesto para continuar con el proceso
correspondiente.

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

12.Recepciona informes de las Unidades Organicas,
revisa, analiza y consolida la informacién de cada
oficina.

13.De acuerdo a lo presentado se elabora el TUPA,
cumpliendo con todos los requisitos.

14.Concluyendo la propuesta del TUPA, se eleva
posteriormente a la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto para opinion.

15.El Gerente dispone elevar el TUPA a la Gerencia
Municipal para su aprobacion, adjuntando la
exposicion de motivos, Estructura de Costos e
informes anexos de las Unidades Organicas.

Gerencia Municipal

16.Recepciona propuesta de TUPA, remite a Gerencia de
Asesoria Juridica para emitir opinion legal.

Gerencia de Asesoria Juridica

17.Recepciona documento, revisa y emite opinién legal si
el TUPA cumple con las disposiciones legales.

Gerencia Municipal

18.Recepciona documento, revisa y con todo lo actuado
remite a Secretaria General.

Secretaria General

19.Recepciona documento, revisa lo actuado y eleva a
Comision de Administraciéon y Rentas para dictamen.

Comisiéon de Administraciéon y Rentas

20.Recepciona documento, en reunién de Comisién de
Administracion y Rentas dictaminan aprobacion del
TUPA.
21.Elevan dictamen a Sesién de Concejo para
aprobacion.
22. En sesion de Concejo se aprueba el TUPA.
23. Remiten lo actuado a Secretaria General

Gerente de Planeamiento
y Presupuesto

Unidades Organicas

Técnico en Planificacion |

Técnico en Planificacion |
Técnico en Planificacion |

Gerente de Planeamiento
y Presupuesto

Secretaria de Gerencia
Municipal

Gerente de Asesoria
Juridica

Gerente Municipal

Secretario General

Comision de
Administracion y Rentas

Concejo Municipal

Secretaria de Sala de
Regidores

20

30

150
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Secretaria General

24. Recepciona documento con todo lo actuado, Secretaria de Secretaria
revisa y elabora Ordenanza Municipal. General
25. El Secretario General firma Ordenanza Municipal. | Secretario General
26. Remiten todo lo actuado a Alcaldia. Secretaria de Secretaria
General
Alcaldia
27. Firma Ordenanza Municipal. Alcalde

Secretaria General

28. Con todo lo actuado se remite a la Municipalidad | Secretario General
Provincial del Callao para su ratificacion.

Fl

Tiempo Total 225 dias y 13 horas
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DIAGRAMA DE BLOQUES

| Codigo \ 05GPP0005

Unidad Orgéanica Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Responsable

Nombre del Procedimiento | Formulacion y/o Actualizacion del Texto Unico de
Procedimiento Administrativo (TUPA)

Gerencia de Gerencia de . . .
Bl Asesoria Gerencia Secretaria Unidades
y o Municipal General Orgéanicas

Presupuesto Juridica

Alcaldia

INICIO

Tec. enPlan |
elabora proyecto
de Directiva

!

Gerente revisa Emite
Proyecto de ™  opini6n
Directiva legal

|
+ Secretaria

Secretaria Gerente revisa elabora res. Fi
elabora proyecto y toma [ 4 Alcaldia Ima
Resol.

de Resolucién conocimiento aprobando
Directiva

Tec. Plan. |
elabora doc. Para Notifica a
. obten_?r Unidades &
informacién de Organicas
cada

procedimiento Analizan,
v elaboran

Inventario de
procedimientos y
formatos de
sustentacion legal

Gerente firma
documentos y
remiten

Tec. Plan. |
Consolida
informacion de
cada oficina

v

Se determina
Costo de cada
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Gerenc_la et Gerenua’de Gerencia Secretaria . - .
Planeamiento y Asesoria Municipal General Concejo Municipal Alcaldia
Presupuesto Juridica
. Toma Secretaria Comisioén de
Er.m.t’e conocimiento revisa lo Administracion
opinion 1 del informe actuado y Rentas
legal legal elabora
dictamen
aprobatorio
Y
En Sesién de
Concejo se
aprueba el
TUPA
Secretaria
elabora
Ordenanza
Municipal
\ 4
Secretario -
General firma | Alcalde firma
Ordenanza Ordenanza
Municipal
Con todo lo
actuado se
remiteala ¢
Municipalidad
Provincial del
Callao para su
ratificacion
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| Cédigo | 05GPP0006

Unidad Orgéanica Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Responsable

Nombre del Procedimiento | Elaboracion y/o Actualizacion del Plan de Desarrollo
Concertado (PDC)

FINALIDAD

Orientar los esfuerzos interinstitucionales y recursos hacia el desarrollo que
queremos, disminuyendo de esta manera los indicadores de pobreza y
aprovechamiento de nuestras potencialidades, a nivel sociocultural, econémico-
productivo, institucional y medioambiental.

BASE LEGAL

- Ley N° 27972 “Ley Organica de Municipalidades”.

- Ley N° 27680 “Ley de Reforma Constitucional sobre Descentralizacion”.

- Ley N° 27444 “Ley del Procedimiento Administrativo General’.

- Ley N° 27658 “Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado”.

- Ley N° 28175 “Ley Marco del Empleo Publico”.

- Ley N° 27785 “Ley Organica del Sistema Nacional de Control”.

- Ley N° 28112 “Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico”.

- Ley N° 28411 “Ley del Sistema Nacional de Presupuesto Publico”.

- Ley N° 28056 “Ley Marco de Presupuesto Participativo”.

- Ley N° 28708 “Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad”.

- Ley N° 28693 “Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria”.

- Ley N° 27293 “Ley del Sistema Nacional de Inversién Publica”.

- Ley N° 29151 “Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales”.

- Ley N° 27783 “Ley de Bases de la Descentralizacion”.

- Ley N° 27933 “Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana”.

- Ley N° 27082 “Ley del Consejo Nacional de la Juventud”.

- Ley N° 27470 “Ley del Programa Vaso de Leche”.

- Ley N° 27050 “Ley General de la Persona con Discapacidad”.

- Ley N° 27773 “Cédigo de los Nifios y Adolescentes”.

- Ley N° 29664 “Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres”.

- Ley N° 28611 “Ley General del Ambiente”.

- Ley N° 27314 “Ley General de Residuos Sélidos”.

- Ley N° 28059 “Ley Marco de Promocién de la Inversion Descentralizada”.

- Decreto Legislativo N° 1012 “Ley Marco de Asociaciones Publico Privadas”.

- Decreto Legislativo N° 276 “Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico”.

- Decreto Legislativo N° 068 “Sistema de Defensa Juridica del Estado”.

- Decreto Supremo N° 043-2006-PCM “Lineamientos para elaboracion y
aprobacion del Reglamento de Organizacién y Funciones por parte de las
entidades de la administracion publica”.

62



- Decreto Supremo N° 043-2004-PCM “Lineamientos para elaboracion y
aprobacion del Cuadro para Asignacion del Personal de las entidades de la
administracion publica”.

- Resolucion de Contraloria N° 459-2008-CG “Reglamento de los Organos de
Control Institucional”.

- Resolucion de Alcaldia N° 052-2012 “Conformacion de la Comision de
Documentos Normativos de Gestion”.

REQUISITOS

- Segun Reglamento.
- Informacién de los actores locales.

Glosario de Términos

- CAP.- (Cuadro de Asignacién de Personal) Es un documento de gestion
institucional que contiene los cargos definidos y aprobados de la entidad,
sobre la base de su estructura orgénica vigente prevista en su ROF.

- DIAGRAMA DE BLOQUES.- Un diagrama de bloques es una representacion
grafica de una idea o concepto. Se utiliza para describir el aspecto amplio de
la conectividad o de la relacion entre las cosas, y rara vez incluye pequefios
detalles.

-  PDC.- (Plan de Desarrollo Concertado) El Plan de Desarrollo Concertado,
representa la propuesta de desarrollo, acordado por los actores claves del
Distrito de Bellavista para orientar el proceso de desarrollo local, esta
presidido por una vision compartida de futuro y permite una légica de conjunto
del accionar de los actores locales respecto al desarrollo del territorio,
articulando voluntades, compromisos, recursos y pensando en el largo y
mediano plazo.

- ORDENANZA MUNICIPAL.- Es un acto normativo a traves del cual se
expresa el Concejo Municipal para el gobierno de su respectiva seccion de
provincia en temas que revisten interés general y permanente para la
poblacion y cuya aplicacion y cumplimiento es de caracter obligatorio desde su
publicacion.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

- El Plan de Desarrollo Concertado — PDC sera formulado por la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto.

- Corresponde a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, revisar, reajustar,
compatibilizar, consolidar, comprender y tramitar su aprobacién, brindando
asesoramiento, orientacion y apoyo técnico a la Comision técnica y a los
Agentes Participantes.

63



- El Plan de Desarrollo Concertado — PDC sera aprobado por Ordenanza
Municipal.

- El Plan de Desarrollo Concertado — PDC serd publicado en el Portal
Institucional y difundido a todo el personal para su conocimiento y aplicacion.

DURACION

50 Dias 14 Horas.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama de Bloques
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO 2017

ANEXO 2
| Codigo | 05GPP0006 ]
Unidad Organica Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Responsable

Concertado (PDC)

Nombre del Procedimiento | Elaboracién y/o Actualizacion del Plan de Desarrollo

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO CARGO

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

1. Técnico en Planificacién | elabora Reglamento y lo Técnico en Planificacion |
eleva al Gerente de Planeamiento y Presupuesto para
su opinion favorable.

2. Gerente recepciona y revisa Reglamento, luego Gerente de Planeamiento
autoriza se remita a la Gerencia Municipal. y Presupuesto

Gerencia Municipal
3. Recepciona documento, revisa y lo eleva a Gerencia Gerencia Municipal
de Asesoria Juridica.

Gerencia de Asesoria Juridica
4. Recepciona documento, revisa y emite opinion legal si | Gerente de Asesoria
el Reglamento cumple con las disposiciones legales. Juridica

Gerencia Municipal
5. Recepciona documento, revisa y con todo lo actuado Gerencia Municipal
remite a Secretaria General.

Secretaria General
6. Recepciona documento, revisa lo actuado y eleva a Secretaria
Comision de Administracion y Rentas para dictamen.

Comisiéon de Administracion y Rentas

7. Recepciona documento, en reuniéon de Comision de Comisién de
Administracién y Rentas dictaminan aprobacion del Administracién y Rentas
PDC.

8. Elevan dictamen a Sesién de Concejo para
aprobacion del Reglamento.

9. En sesion de Concejo se aprueba el Reglamento.

10.Remiten lo actuado a Secretaria General Secretaria de Regidores.

Secretaria General

11.Recepciona documento con todo lo actuado, revisa y
elabora Ordenanza Municipal.

12.El Secretario General firma Ordenanza Municipal. Secretario General

13.Remiten todo lo actuado a Alcaldia.

Alcaldia
14.Firma Ordenanza Municipal. Alcalde

DURACION
DIAS | HORAS

3

2
1
2

2
1
1
1

2
1

2
1
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Secretaria General
15. Ordena la Publicacion en el diario oficial y en el
Portal Institucional de la Municipalidad.

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
16. Aprobado el Reglamento con Ordenanza
Municipal, se conforma el EQUIPO TECNICO.

Equipo Técnico.

17. Prepara material

18. Determina la modalidad de formulacion.

19. Identificar y lograr el compromiso de participacion
de principales actores.

20. Difundir el Proceso

21. Informacion y Capacitacién a los Actores Claves.

22. Recojo, recopilacion y analisis de la informacion.

23. Redaccién de la Informacion recopilada,
adecuandola a la normatividad legal.

Gerencia Municipal
24. Recepciona propuesta de PDC, remite a
Gerencia de Asesoria Juridica para emitir opinién
legal.

Gerencia de Asesoria Juridica

25. Recepciona documento, revisa y emite opinion
legal si el PDC cumple con las disposiciones
legales.

Gerencia Municipal

26. Recepciona documento, revisa y con todo lo
actuado remite a Secretaria General.

Secretaria General

27. Recepciona documento, revisa lo actuado y eleva
a Comisién de Administracion y Rentas para
dictamen.

Comisiéon de Administracion y Rentas

28. Recepciona documento, en reunién de Comision
de Administracion y Rentas dictaminan
aprobacion del PDC.

29. Elevan dictamen a Sesion de Concejo para
aprobacion.

30. En sesion de Concejo se aprueba el PDC.

31. Remiten lo actuado a Secretaria General

Secretaria General

32. Recepciona documento con todo lo actuado,
revisa y elabora Ordenanza Municipal.
33. El Secretario General firma Ordenanza Municipal.

Secretario General

Gerente de Planeamiento
y Presupuesto

Equipo Técnico

Secretaria de Gerencia
Municipal

Gerente de Asesoria
Juridica

Gerente Municipal

Secretario General

Comisién de
Administracién y Rentas

Concejo Municipal

Secretaria de Sala de
Regidores

Secretaria de Secretaria
General
Secretario General

30
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34. Remiten todo lo actuado a Alcaldia. Secretaria de Secretaria
General
Alcaldia
35. Firma Ordenanza Municipal. Alcalde

Secretaria General

36. Ordena la Publicacion en el diario oficial y en el Secretario General
Portal Institucional de la Municipalidad.
37. Natifica a las Unidades Orgénicas.

Fl

Tiempo Total 50 dias y 14 horas
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DIAGRAMA DE BLOQUES

| Codigo \ 05GPP0006
Unidad Orgéanica Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Responsable
Nombre del Procedimiento | Elaboracion y/o Actualizacion del Plan de Desarrollo
Concertado (PDC)
Plancamientoy | Asesoria | Gerencia | Secretaria Concejo Alcaldia
y o Municipal General Municipal
Presupuesto Juridica
Tec. enPlan |
elabora proyecto
de Reglamento
Gerente revisa Gerente revisa
Proyecto de y toma
Realamento conocimiento
OEriTr]]Iito,en R . Comision de
IZ al d ecep(:l(ina Administracion y
9 | ocumentoy Rentas dictaminan
revisa . .
Gerente revisa abrobacién
— y toma *
conocimiento En Sesién de
Concejo aprueban
PNC
A 4
Elabora ;
Firma
Ordenanza
] Ordenanza
y firma
Ordena
Conformacién del lebe_'caC;_Or_‘ T‘n
Equipo Técnico iario Oficial y
Portal
Institucional
\ 4
Equipo Técnico
prepara material,
determina Recepciona
modalidad, »  propuesta
difunde el de PDC
proceso, Capacita
y redacta Emite
informacion opinion @
legal
I
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renci renci . .
(e c_ade EEEE a’de Gerencia Secretaria . . .
Planeamiento y Asesoria Municipal General Concejo Municipal Alcaldia
Presupuesto Juridica P
. Toma Secretaria Comisioén de
Er.m.t’e conocimiento L 5] revisa lo ) Administracién
opinion del informe actuado y Rentas
legal legal elabora
dictamen
aprobatorio
Y
En Sesién de
Concejo se
aprueba el
PDC
Secretaria
elabora
—
Ordenanza
Municipal
\4
Secretario Alcalde
General firma firma
Ordenanza Ordenanza
Municipal
Ordena
Publicacién en
diario Oficial y  |4¢
en el Portal
Institucional
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| Cédigo | 05GPP0007

Unidad Orgéanica Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Responsable

Nombre del Procedimiento | Elaboracion y/o Actualizacion del Plan Estratégico
Institucional (PEI)

FINALIDAD

Redisefar los procesos claves municipales para lograr una gestion institucional
efectiva que sirva decididamente al desarrollo local, concretando aspectos ya
definidos en el Plan de Desarrollo Concertado.

BASE LEGAL

- Ley N° 27972 “Ley Organica de Municipalidades”.

- Ley N° 27680 “Ley de Reforma Constitucional sobre Descentralizacion”.

- Ley N° 27444 “Ley del Procedimiento Administrativo General’.

- Ley N° 27658 “Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado”.

- Ley N° 28175 “Ley Marco del Empleo Publico”.

- Ley N° 27785 “Ley Organica del Sistema Nacional de Control”.

- Ley N° 28112 “Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico”.

- Ley N° 28411 “Ley del Sistema Nacional de Presupuesto Publico”.

- Ley N° 28056 “Ley Marco de Presupuesto Participativo”.

- Ley N° 28708 “Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad”.

- Ley N° 28693 “Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria”.

- Ley N° 27293 “Ley del Sistema Nacional de Inversién Publica”.

- Ley N° 27783 “Ley de Bases de la Descentralizacion”.

- Ley N° 27933 “Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana”.

- Ley N° 27082 “Ley del Consejo Nacional de la Juventud”.

- Ley N° 27470 “Ley del Programa Vaso de Leche”.

- Ley N° 27050 “Ley General de la Persona con Discapacidad”.

- Ley N° 27773 “Cddigo de los Nifios y Adolescentes”.

- Ley N° 29664 “Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres”.

- Ley N° 28611 “Ley General del Ambiente”.

- Ley N° 27314 “Ley General de Residuos Sélidos”.

- Ley N° 28059 “Ley Marco de Promocidn de la Inversion Descentralizada”.

- Decreto Legislativo N° 1012 “Ley Marco de Asociaciones Publico Privadas”.

- Decreto Legislativo N° 276 “Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico”.

- Decreto Legislativo N° 068 “Sistema de Defensa Juridica del Estado”.
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REQUISITOS
- Segun Directiva
- Informacion de las Unidades Orgéanicas

Glosario de Términos

- DIAGRAMA DE BLOQUES.- Un diagrama de bloques es una representacion
grafica de una idea o concepto. Se utiliza para describir el aspecto amplio de la
conectividad o de la relacion entre las cosas, y rara vez incluye pequefos
detalles.

- PDC.- (Plan de Desarrollo Concertado) El Plan de Desarrollo Concertado,
representa la propuesta de desarrollo, acordado por los actores claves del
Distrito de Bellavista para orientar el proceso de desarrollo local, esta presidido
por una vision compartida de futuro y permite una l6gica de conjunto del
accionar de los actores locales respecto al desarrollo del territorio, articulando
voluntades, compromisos, recursos y pensando en el largo y mediano plazo.

- PEI.- (ElI Plan Estratégico Institucional) Es la propuesta de desarrollo del
gobierno local en ejercicio y orienta su gestion en el periodo que compromete
su gobierno. A través de este, se propone mejorar la efectividad de la accion
municipal para la promocion del desarrollo local

- ORDENANZA MUNICIPAL.- Es un acto normativo a través del cual se expresa
el Concejo Municipal para el gobierno de su respectiva seccion de provincia en
temas que revisten interés general y permanente para la poblacién y cuya
aplicacion y cumplimiento es de caracter obligatorio desde su publicacion.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

- El Plan Estratégico Institucional — PEI sera formulado por la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto.

- Corresponde a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, revisar, reajustar,
compatibilizar, consolidar, comprender y tramitar su aprobacién, brindando
asesoramiento, orientacion y apoyo técnico a todo el personal de la
Municipalidad participante.

- El Plan Estratégico Institucional — PEl serd aprobado por Ordenanza
Municipal.

- El Plan Estratégico Institucional — PEI sera publicado en el Portal Institucional
y difundido a todo el personal para su conocimiento y aplicacién.

DURACION
39 Dias 17 Horas.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Bloques
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ANEXO 2

| Codigo

| 05GPP0007

|

Unidad Orgénica
Responsable

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Nombre del Procedimiento

Institucional (PEI)

Elaboracion y/o Actualizacion del Plan de Estratégico

DURACION
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO CARGO DIAS HORAS
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
1. Técnico en Planificacion | efectiia diagnostico Técnico en Planificacion | 3
interno, identificando principales recursos
(Humanos, Materiales e Infraestructura,
Financieros o Presupuestales) y procesos.
2. Identifica los Objetivos Institucionales descritos
en el PDC.
3. Determina las Estrategias a seguir para el
cumplimiento de cada Objetivo Estratégico.
4. Remite lo actuado a la Gerencia de Planeamiento | Gerente 3
y Presupuesto.
5. Revisay aprueba.
6. Técnico en Planificacion | elabora documentos Técnico en Planificacion | 1
solicitando la revisién y aprobacién de cada una
de las Estrategias de cada Objetivo Estratégico
segun corresponda, asimismo solicita
informacidn de los programas de inversién a
mediano plazo.
7. Gerente de Planeamiento y Presupuesto firma Gerente 2
cada documento.
Unidades Formuladoras
8. Recepciona documento, revisa y da aceptacion a | Unidades Formuladoras 2
Estrategias.
9. Analiza y define las acciones y programas de 3
inversiones.
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
10. Recepciona documentos y revisa Técnico en Planificacion | 20
11. Consolida informacién y redacta PEI
12. Revisa y da aceptacion a PEI Gerente 2
Gerencia Municipal
13. Recepciona documento, revisa y con todo lo Gerente Municipal 3
actuado remite a Gerencia de Asesoria Juridica.
Gerencia de Asesoria Juridica
14. Recepciona documento, revisa y emite opinion Gerente de Asesoria 2
legal si el PEI cumple con las disposiciones Juridica
legales.
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Secretaria General

15. Recepciona documento, revisa lo actuado y eleva | Secretario General

a Comisién de Administracion y Rentas para
dictamen.

Concejo Municipal

16. Recepciona documento, en reunion de Comision | Comision de
de Administracion y Rentas dictaminan Administracion y Rentas
aprobacion del PEI.

17. Elevan dictamen a Sesion de Concejo para
aprobacion del PEI.

18. En sesién de Concejo se aprueba el PEI. Concejo Municipal

19. Remiten lo actuado a Secretaria General Sec. Sala de Regidores

Secretaria General
20. Recepciona documento con todo lo actuado, Secretaria
revisa y elabora Acuerdo de Concejo.

21. El Secretario General firma Acuerdo de Concejo. | Secretario general

22. Remiten todo lo actuado a Alcaldia.

Alcaldia
23. Firma Acuerdo de Concejo. Alcalde

Secretaria General
24. Ordena la Publicacion en el diario oficial y en el Secretario General
Portal Institucional de la Municipalidad.

Fl

Tiempo Total 39 dias y 17 horas

39

=N

17
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DIAGRAMA DE BLOQUES

| Codigo \ 05GPP0007

Unidad Orgéanica

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Responsable

Nombre del Procedimiento | Elaboracion y/o Actualizacion del Plan de Estratégico

Institucional (PEI)

Gerencia de Gerencia de . . . .
Planeamiento Asesoria Gerencia Secretaria Concejo Unidades
y s Municipal General Municipal Formuladoras
Presupuesto Juridica

INICIO

Tec. enPlan |
efectda
diagnostico
interno (Recursos
y Procesos)

Y
Tec. P. | identifica
Objetivos
Institucionales

PDC

Determina
Estrategia para
cumoplir con Obi.

v

Gerente revisa y
aprueba lo
actuado
\ 4
Tec. P.l elabora
documentos
solicitando -
informacion Revisa .y,da
Aceptacion a
Estrategias
\ 4
Gerente firma
cada documento
\ 4
Analiza'y
i define los
Tgc. P.I cop§ollda orogramas
informacion y o
redacta PEI

inversiones
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Planeamiento y Asesoria Municipal General Concejo Municipal Alcaldia
Presupuesto Juridica P
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legal
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\ 4
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Institucional

75



| Cédigo | 05GPP0008

Unidad Orgéanica Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Responsable

Nombre del Procedimiento | Atencion de Requerimientos de opinion o Informes
Especializados

FINALIDAD

Presentar de forma clara y detallada un trabajo cientifico o técnico de investigacion
o desarrollo, o describir en qué estado o situacion se encuentran algo o alguien
muy concreto.

BASE LEGAL

- Ley N° 27972 “Ley Organica de Municipalidades”.
- Ley N° 27444 “Ley del Procedimiento Administrativo General’.
- Ley N° 28411 “Ley del Sistema Nacional de Presupuesto Publico”.

REQUISITOS

- Presupuesto Institucional de Apertura (PIA)
- Documentos de Gestion

Glosario de Términos

- DIAGRAMA DE BLOQUES.- Un diagrama de bloques es una representacion
grafica de una idea o concepto. Se utiliza para describir el aspecto amplio de
la conectividad o de la relacion entre las cosas, y rara vez incluye pequefos
detalles.

-  PDC.- (Plan de Desarrollo Concertado) El Plan de Desarrollo Concertado,
representa la propuesta de desarrollo, acordado por los actores claves del
Distrito de Bellavista para orientar el proceso de desarrollo local, esta
presidido por una vision compartida de futuro y permite una légica de conjunto
del accionar de los actores locales respecto al desarrollo del territorio,
articulando voluntades, compromisos, recursos y pensando en el largo y
mediano plazo.

- PEL- (Plan de Estratégico Institucional) Es la propuesta de desarrollo del
gobierno local en ejercicio y orienta su gestion en el periodo que compromete
su gobierno. A través de este, se propone mejorar la efectividad de la accion
municipal para la promocion del desarrollo local

-  ORDENANZA MUNICIPAL.- Es un acto normativo a través del cual se
expresa el Concejo Municipal para el gobierno de su respectiva seccion de
provincia en temas que revisten interés general y permanente para la
poblacién y cuya aplicacién y cumplimiento es de caracter obligatorio desde su
publicacion.



NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES
Un Informe Especializado — Sera formulado por la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto.

DURACION
5 Horas.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Bloques
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ANEXO 2
| Codigo | 05GPP0008 |
Unidad Organica Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Responsable

Nombre del Procedimiento | Atencion de Requerimientos de Opinién o Informes
Especializados

DURACION
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO CARGO DIAS HORAS
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
1. Secretaria recepciona documento y remite a Secretaria 1
Técnico Administrativo |
2. Técnico Administrativo | analiza solicitud y Técnico en Planificacion | 3
elabora Informe Especializado.
3. Gerente de Planeamiento y Presupuesto revisa Gerente 1

firma Informe y se remite.

Fl

Tiempo Total 05 horas
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DIAGRAMA DE BLOQUES

| Codigo \ 05GPP0008

Unidad Orgéanica
Responsable

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Nombre del Procedimiento

Atencion de Requerimientos de opinion o Informes
Especializados

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

INICIO

Secretaria
recepciona y
remite a Técnico

Adminictrativn |

v
Tec. Adm. |

analiza solicitud y
elahora Informe

'

Gerente revisa y
firma Informe
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| Cédigo | 05GPP0009

Unidad Orgéanica Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Responsable

Nombre del Procedimiento | Programacion, formulacion y aprobacion del Presupuesto
Institucional de Apertura (P1A)

FINALIDAD

Establecer las pautas y normas institucionales que regulen los procesos y
procedimientos vinculados a la ejecucion de los ingresos, gastos y metas
presupuestarias del Sistema de Gestibn Presupuestaria de conformidad con las
normas vigentes, determinando las responsabilidades de las diferentes Unidades
Organicas que intervienen en su ejecucion.

BASE LEGAL

- Ley N° 27972 “Ley Organica de Municipalidades”.

- Ley N° 27680 “Ley de Reforma Constitucional sobre Descentralizacion”.

- Ley N° 27444 “Ley del Procedimiento Administrativo General’.

- Ley N° 27658 “Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado”.

- Ley N° 28175 “Ley Marco del Empleo Publico”.

- Ley N° 27785 “Ley Organica del Sistema Nacional de Control”.

- Ley N° 28112 “Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico”.

- Ley N° 28411 “Ley del Sistema Nacional de Presupuesto Publico”.

- Ley N° 28056 “Ley Marco de Presupuesto Participativo”.

- Ley N° 28708 “Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad”.

- Ley N° 28693 “Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria”.

- Ley N° 27293 “Ley del Sistema Nacional de Inversion Publica”.

- Ley N° 27783 “Ley de Bases de la Descentralizacion”.

- Ley N° 27933 “Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana”.

- Ley N° 27470 “Ley del Programa Vaso de Leche”.

- Ley N° 29664 “Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres”.

- Ley N° 28611 “Ley General del Ambiente”.

- Ley N° 27314 “Ley General de Residuos Sélidos”.

- Ley N° 28059 “Ley Marco de Promocion de la Inversién Descentralizada”.

- Decreto Legislativo N° 276 “Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico”.

- Decreto Legislativo N° 068 “Sistema de Defensa Juridica del Estado”.
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REQUISITOS

- Segun Directiva
- Informacion de las Unidades Orgéanicas

Glosario de Términos

- DIAGRAMA DE BLOQUES.- Un diagrama de bloques es una representacion
grafica de una idea o concepto. Se utiliza para describir el aspecto amplio de
la conectividad o de la relacidon entre las cosas, y rara vez incluye pequefios
detalles.

- PIA.- (Presupuesto Institucional de Apertura) Presupuesto inicial de la
entidad publica aprobado por su respectivo Titular con cargo a los créditos
presupuestarios establecidos en la Ley Anual de Presupuesto del Sector
Puablico para el afo fiscal respectivo.

- ORDENANZA MUNICIPAL.- Es un acto normativo a través del cual se
expresa el Concejo Municipal para el gobierno de su respectiva seccién de
provincia en temas que revisten interés general y permanente para la
poblacion y cuya aplicacion y cumplimiento es de caracter obligatorio desde su
publicacion.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

- El Presupuesto Institucional de Apertura — PIA sera formulado por la
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

- Corresponde a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, revisar, reajustar,
compatibilizar, consolidar, comprender y tramitar su aprobacion, brindando
asesoramiento, orientacion y apoyo técnico a todo el personal de la
Municipalidad participante.

- El Presupuesto Institucional de Apertura — PIA sera aprobado por Acuerdo
de Concejo y promulgada por Resolucién de Alcaldia.

- El Presupuesto Institucional de Apertura — PIA ser& publicado en el Portal
Institucional.

DURACION

59 Dias 12 Horas

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama de Bloques




MANUAL DE PROCEDIMIENTO 2017

ANEXO 2
| Codigo | 05GPP0009 ]
Unidad Organica Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Responsable

Nombre del Procedimiento | Programacion, formulacién y aprobacion del Presupuesto
Institucional de Apertura (PI1A)

DURACION
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO CARGO DIAS HORAS
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
1. Técnico Administrativo | elabora proyecto de Técnico Administrativo | 1
directiva.
2. Gerente recepciona y revisa Proyecto de Gerente 1

Directiva, luego autoriza se remita a la Gerencia
de Asesoria Juridica para que emita opinion
legal.

Gerencia de Asesoria Juridica
3. Recepciona documento, revisa y emite opinion Gerencia de Asesoria 2
favorable indicando que dicha directiva cumple Juridica

con las normas legales.

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

4. Recepcion del informe favorable, se remite a Secretaria 2

Gerencia Municipal adjuntando Proyecto de
Resolucién que aprueba la Directiva.

Gerencia Municipal
5. Recepciona documento, revisa y lo eleva a Secretaria 2
Secretaria General.

Secretaria General
6. Recepciona documento, revisa, elabora Secretario General 1
Resolucién de Alcaldia, aprobando Directiva,

firma y eleva al despacho de Alcaldia.

Alcaldia
7. Recepciona documento y firma Resolucién de Alcalde 1
Alcaldia.

Secretaria General
8. Notifica a cada Unidad Organica Secretario General 1

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

9. Aprobada la Directiva con Resolucion de Técnico Administrativo | 1
Alcaldia, el Técnico Administrativo I, elabora
documentos solicitando informacion a las
Unidades Formuladoras

10. El Gerente firma cada uno de los documento Gerente 1

11. Se remite a cada Unidad Formuladora. 3
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Unidades Formuladoras
12. Analizan y elaboran documento con lo solicitado Unidades Formuladoras

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

13. Recepciona informes, consolida informacion y Técnico Administrativo |
formula el PIA en el SIAF
14. Revisa y aprueba formulacion del PIA. Gerente

Gerencia Municipal
15. Recepciona documento, revisa y con todo lo Gerente Municipal
actuado remite a Secretaria General.

Secretaria General

16. Recepciona documento, revisa lo actuado y eleva | Secretario General

a Comisién de Administracion y Rentas para
dictamen.

Concejo Municipal

17. Recepciona documento, en reunion de Comision
de Administracion y Rentas dictaminan
aprobacion del PIA.

18. Elevan dictamen a Sesion de Concejo para
aprobacion del PIA.

19. En sesién de Concejo se aprueba el PIA.

20. Remiten lo actuado a Secretaria General

Secretaria General
21. Recepciona documento con todo lo actuado,
revisa y elabora Acuerdo de Concejo y resolucion
de Alcaldia.
22. El Secretario General firma Acuerdo de Concejo
y Resolucién de Alcaldia.
23. Remiten todo lo actuado a Alcaldia.

Alcaldia
24. Firma Acuerdo de Concejo y Resolucién de
Alcaldia.

Secretaria General
25. Ordena la Publicacién en el Portal Institucional de
la Municipalidad.

Fl

Tiempo Total 59 dias 12 horas

15

30
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DIAGRAMA DE BLOQUES

| Codigo \ 05GPP0009 \

Unidad Orgéanica

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Responsable

Nombre del Procedimiento | Programacion, formulacion y aprobacion del Presupuesto

Institucional de Apertura (PIA)

Plgr?(rai\?r?;:n?g Gi;eenscc;ﬁ:e Gerencia Secretaria Salade Unidades
y o Municipal General Regidores Formuladoras
Presupuesto Juridica

INICIO

Tec. Adm. |
elabora proyecto
de directiva

v
Gerente revisa

Proyecto y Emite
autoriza remitira [P  opinion
Gerencia de legal

Asesoria Juridica

Secretaria por
orden del Gerente
remite a la Ger. [——

Municipal
adjuntando
Proyecto
Gerente revisa Recepciona
y toma b documentoy
conocimiento ”‘“’fa
Elabora Alcalde firma
Resolucién de Resolucién de
Alcaldia y Alcaldia
firma
Tec. A.l elabora Notifica a
documentos cada Unidad |«
solicitando Organica D
informacion 9
Analizay
Gerente firma delaborar;
cada documento oo
con lo
solicitado

®
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Gerenc_la de Gerenua’de Gerencia Secretaria . - .
Planeamiento y Asesoria Municipal General Concejo Municipal Alcaldia
Presupuesto Juridica
Recepciona
informes,
consolida
informacion y Comisién de
formulla el PIA Secretaria Administracién
en el SIAF Revisfa y Ly revisa lo Ly y Rentas
¢ remite actuado elabora
- dictamen
Revisa 'y aprobatorio
aprueba
formulacién
del PIA Secretaria v
elabora En Sesién de
Acuerdg de l—| Concejo se
Concgjo y aprueba el PIA
Resolucién de
Alcaldia
Secretario AI.caIde
General firma firma
Acuerdo de Acuerdo
Concejoy l de.
Resolucion de R(’:OHCIGJQIV
Alcaldia esolucién
de Alcaldia
Ordena
Publicacion el
Portal g
Institucional

85



| Cédigo | 05GPP0010

Unidad Orgéanica Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Responsable

Nombre del Procedimiento | Formulacion y aprobacion del Plan Operativo Institucional
(POI)

FINALIDAD

Contar con un instrumento de gestibon que contenga la programacion de
actividades, de mayor significancia y debidamente priorizadas, a ser realizadas por
los Organos de la Municipalidad Distrital de Bellavista, articulada con el
Presupuesto Institucional de Apertura y los Planes de Desarrollo Concertado y el
Plan Estratégico Institucional, y orientada a la consecucion de los objetivos y
metas institucionales.

BASE LEGAL

- Ley N° 27972 “Ley Organica de Municipalidades”.

- Ley N° 27680 “Ley de Reforma Constitucional sobre Descentralizacion”.

- Ley N° 27444 “Ley del Procedimiento Administrativo General’.

- Ley N° 27658 “Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado”.

- Ley N° 28175 “Ley Marco del Empleo Publico”.

- Ley N° 27785 “Ley Organica del Sistema Nacional de Control”.

- Ley N° 28112 “Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico”.

- Ley N° 28411 “Ley del Sistema Nacional de Presupuesto Publico”.

- Ley N° 28056 “Ley Marco de Presupuesto Participativo”.

- Ley N° 28708 “Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad”.

- Ley N° 28693 “Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria”.

- Ley N° 27293 “Ley del Sistema Nacional de Inversion Publica”.

- Ley N° 27783 “Ley de Bases de la Descentralizacion”.

- Ley N° 27933 “Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana”.

- Ley N° 27082 “Ley del Consejo Nacional de la Juventud”.

- Ley N° 27470 “Ley del Programa Vaso de Leche”.

- Ley N° 27050 “Ley General de la Persona con Discapacidad”.

- Ley N° 27773 “Cédigo de los Nifios y Adolescentes”.

- Ley N° 29664 “Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres”.

- Ley N° 28611 “Ley General del Ambiente”.

- Ley N° 27314 “Ley General de Residuos Sélidos”.

- Ley N° 28059 “Ley Marco de Promocién de la Inversion Descentralizada”.

- Decreto Legislativo N° 1012 “Ley Marco de Asociaciones Publico Privadas”.

- Decreto Legislativo N° 276 “Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico”.

- Decreto Legislativo N° 068 “Sistema de Defensa Juridica del Estado”.

- Resolucion de Contraloria N° 163-2015-CG aprueba la Directiva N° 007-2015-
CG/PROCAL - “Directiva de los Organos de Control Institucional”.
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REQUISITOS

- Segun Directiva
- Informacion de las Unidades Orgéanicas

Glosario de Términos

- DIAGRAMA DE BLOQUES.- Un diagrama de bloques es una representacion
grafica de una idea o concepto. Se utiliza para describir el aspecto amplio de
la conectividad o de la relacidon entre las cosas, y rara vez incluye pequefios
detalles.

- POIl.- (Plan Operativo Institucional) Es un documento de gestion de corto
plazo, que consolida las actividades de las distintas Unidades Organicas,
permitiendo orientar los recursos para alcanzar los objetivos.

-  ORDENANZA MUNICIPAL.- Es un acto normativo a través del cual se
expresa el Concejo Municipal para el gobierno de su respectiva seccion de
provincia en temas que revisten interés general y permanente para la
poblacién y cuya aplicaciéon y cumplimiento es de caracter obligatorio desde su
publicacién.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

- El Plan Operativo Institucional — POI serd formulado por la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto.

- Corresponde a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, revisar, reajustar,
compatibilizar, consolidar, comprender y tramitar su aprobacion, brindando
asesoramiento, orientacion y apoyo técnico a todas las unidades Orgéanicas.

- Las coordinaciones podran ser por escrito, via correo electronico,
telefonicamente o interactuando directamente con las Unidades Organicas.

- El Plan Operativo Institucional — POl sera aprobado por Acuerdo de
Concejo y promulgado por Resolucién de Alcaldia.

- ElI Plan Operativo Institucional — POI sera publicado en el Portal
Institucional.

DURACION

60 Dias 12 horas.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama de Bloques




MANUAL DE PROCEDIMIENTO 2017

ANEXO 2
| Codigo | 05GPP0010 ]
Unidad Organica Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Responsable

Nombre del Procedimiento | Formulacién y aprobacion del Plan Operativo Institucional

(POI)
DURACION
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO CARGO DIAS HORAS
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
1. Técnico en Planeamiento | elabora proyecto de Técnico Planeamiento | 1
directiva.
2. Gerente recepciona y revisa Proyecto de Gerente 1

Directiva, luego autoriza se remita a la Gerencia
de Asesoria Juridica para que emita opinion
legal.

Gerencia de Asesoria Juridica
3. Recepciona documento, revisa y emite opinion Gerencia de Asesoria 2
favorable indicando que dicha directiva cumple Juridica

con las normas legales.

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

4. Recepcion del informe favorable, se remite a Secretaria 2

Gerencia Municipal adjuntando Proyecto de
Resolucién que aprueba la Directiva.

Gerencia Municipal
5. Recepciona documento, revisa y lo eleva a Secretaria 2
Secretaria General.

Secretaria General
6. Recepciona documento, revisa, elabora Secretario General 1
Resolucién de Alcaldia, aprobando Directiva,

firma y eleva al despacho de Alcaldia.

Alcaldia
7. Recepciona documento y firma Resolucién de Alcalde 1
Alcaldia.

Secretaria General
8. Notifica a cada Unidad Organica Secretario General 1

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

9. Aprobada la Directiva con Resolucion de Técnico Planeamiento | 1
Alcaldia, el Técnico Administrativo I, elabora
documentos solicitando informacion a las
Unidades Organicas

10. El Gerente firma cada uno de los documento Gerente 1

11. Se remite a cada Unidad Organicas. 3
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Unidades Formuladoras
12. Analizan y elaboran documento con lo solicitado Unidades Formuladoras

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

13. Recepciona informes, consolida informacion y Técnico Administrativo |
formula el POI
14. Revisa y aprueba formulacion del POL. Gerente

Gerencia Municipal
15. Recepciona documento, revisa y con todo lo Gerente Municipal
actuado remite a Secretaria General.

Secretaria General

16. Recepciona documento, revisa lo actuado y eleva | Secretario General

a Comisién de Administracion y Rentas para
dictamen.

Concejo Municipal

17. Recepciona documento, en reunion de Comision
de Administracion y Rentas dictaminan
aprobacion del POI.

18. Elevan dictamen a Sesion de Concejo para
aprobacion del POI.

19. En sesién de Concejo se aprueba el POI.

20. Remiten lo actuado a Secretaria General

Secretaria General
21. Recepciona documento con todo lo actuado,
revisa y elabora Acuerdo de Concejo y resolucion
de Alcaldia.
22. El Secretario General firma Acuerdo de Concejo
y Resolucién de Alcaldia.
23. Remiten todo lo actuado a Alcaldia.

Alcaldia
24. Firma Acuerdo de Concejo y Resolucién de
Alcaldia.

Secretaria General
25. Ordena la Publicacién en el Portal Institucional de
la Municipalidad.

Fl

Tiempo Total 60 dias 12 horas

15

30

60

12
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DIAGRAMA DE BLOQUES

| Cédigo [ 05GPP0010 |
Unidad Orgéanica Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Responsable
Nombre del Procedimiento | Formulacion y aprobacion del Plan Operativo Institucional
(POI)
p|§§{§:ﬁ;§n‘:§ Girseensczl?ige Gerencia Secretaria Concejo Unidades
y s Municipal General Municipal Organicas
Presupuesto Juridica
Tec. Plan. |
elabora proyecto
de directiva
v
Gerente revisa
Proyecto y Emite
autoriza remitira [  opinion
Gerencia de legal
Asesoria Juridica
Secretaria por
orden del Gerente
remite a la Ger.
Municipal
adjuntando
Proyecto
Gerente revisa Recepciona
y toma 'Y documgnto y
conocimiento “1‘"53
Elabora
Resolucion de
Alcaldia 'y
firma
Tec. P.I elabora *
documentos NOtlflca_ a
solicitando cada l'Jn_ldad
informacion Organica
Analiza 'y
Gerente firma OIelaboran
cada documento ocumento
con lo
solicitado
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Gerenc_la de Gerenua’de Gerencia Secretaria . - .
Planeamiento y Asesoria Municipal General Concejo Municipal Alcaldia
Presupuesto Juridica
Recepciona
informes,
consolida
informacion y Comisién de
formula el POI ) Administracién
- Secretaria
ReV|§a y Ly revisa lo NN y Rentas
¢ remite actuado elabora
) dictamen
Revisay aprobatorio
aprueba
formulacién
del POI Secretaria v
elabora En Sesion de
Acuerdg de l—| Concejo se
Concgjo y aprueba el POI
Resolucién de
Alcaldia
¢ Alcalde
Secretario firma
General firma Acuerdo
Acuerdo de P c de.
Concejoy oncejoy
Resolucion de Resolucion
Alcaldia de Alcaldia
Ordena
Publicacion en
el Portal g
Institucional




| Cédigo | 05GPP0011

Unidad Orgéanica Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Responsable

Nombre del Procedimiento | Proceso del Presupuesto Participativo (PPP)

FINALIDAD

Recoger las aspiraciones y necesidades de la sociedad, para considerarlos en los
presupuestos y promover su ejecucion a través de programas y proyectos
prioritarios.

BASE LEGAL

- Ley N° 27972 “Ley Organica de Municipalidades”.

- Ley N° 27680 “Ley de Reforma Constitucional sobre Descentralizacion”.

- Ley N° 27444 “Ley del Procedimiento Administrativo General’.

- Ley N° 27658 “Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado”.

- Ley N° 28112 “Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico”.

- Ley N° 28411 “Ley del Sistema Nacional de Presupuesto Publico”.

- Ley N° 28056 “Ley Marco de Presupuesto Participativo”.

- Ley N° 27293 “Ley del Sistema Nacional de Inversion Publica”.

- Ley N° 29151 “Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales”.

- Ley N° 27783 “Ley de Bases de la Descentralizacion”.

- Ley N° 27050 “Ley General de la Persona con Discapacidad”.

- Ley N° 28059 “Ley Marco de Promocion de la Inversién Descentralizada”.

- Decreto Legislativo N° 1012 “Ley Marco de Asociaciones Publico Privadas”.

- Decreto Legislativo N° 276 “Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico”.

- Decreto Legislativo N° 068 “Sistema de Defensa Juridica del Estado”.

REQUISITOS

- Segun Reglamento.
- Informacion de los actores locales.

Glosario de Términos

- PPP.- (Proceso del Presupuesto Participativo) Es un mecanismo de
asignacion equitativa, racional, eficiente, eficaz y transparente de los recursos
publicos, que fortalece las relaciones Estado — Sociedad Civil. Para ello los
Gobiernos Locales promueven el desarrollo de mecanismos y estrategias de
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participacion en la programaciéon de sus presupuestos, asi como en la
vigilancia y fiscalizacion de la gestion de los recursos publicos.

- DIAGRAMA DE BLOQUES.- Un diagrama de bloques es una representacion
grafica de una idea o concepto. Se utiliza para describir el aspecto amplio de
la conectividad o de la relacion entre las cosas, y rara vez incluye pequefos
detalles.

-  PDC.- (Plan de Desarrollo Concertado) El Plan de Desarrollo Concertado,
representa la propuesta de desarrollo, acordado por los actores claves del
Distrito de Bellavista para orientar el proceso de desarrollo local, esta
presidido por una vision compartida de futuro y permite una légica de conjunto
del accionar de los actores locales respecto al desarrollo del territorio,
articulando voluntades, compromisos, recursos y pensando en el largo y
mediano plazo.

- ORDENANZA MUNICIPAL.- Es un acto normativo a través del cual se
expresa el Concejo Municipal para el gobierno de su respectiva seccién de
provincia en temas que revisten interés general y permanente para la
poblacion y cuya aplicacion y cumplimiento es de caracter obligatorio desde su
publicacion.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

- Proceso del Presupuesto Participativo — PPP sera promovido por la
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

- Corresponde a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, revisar, reajustar,
compatibilizar, consolidar, comprender y tramitar su aprobacién, brindando
asesoramiento, orientacion y apoyo técnico a al Equipo Técnico y a los
Agentes Participantes.

- Proceso del Presupuesto Participativo — PPP sera aprobado por
Ordenanza Municipal.

- Proceso del Presupuesto Participativo — PPP sera publicado en el Portal
Institucional, asi como en el aplicativo interactivo en las diferentes fases del
proceso.

DURACION

50 Dias 13 horas.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama de Bloques
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ANEXO 2
| Codigo | 05GPP0011 ]
Unidad Organica Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Responsable

Nombre del Procedimiento | Proceso del Presupuesto Participativo — PPP

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO CARGO

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

1. Técnico en Planificacion | elabora Reglamentoy | Técnico en Planificacion |

lo eleva al Gerente de Planeamiento y

Presupuesto para su opinion favorable.

2. Gerente recepciona y revisa Reglamento, luego Gerente de Planeamiento
autoriza se remita a la Gerencia Municipal. y Presupuesto

Gerencia Municipal
3. Recepciona documento, revisa y lo eleva a Gerencia Municipal
Gerencia de Asesoria Juridica.

Gerencia de Asesoria Juridica

4. Recepciona documento, revisa y emite opinion Gerente de Asesoria
legal si el Reglamento cumple con las Juridica

disposiciones legales.

Gerencia Municipal
5. Recepciona documento, revisa y con todo lo Gerencia Municipal
actuado remite a Secretaria General.

Secretaria General

6. Recepciona documento, revisa lo actuado y eleva | Secretaria

a Comisién de Administracion y Rentas para
dictamen.

Comisién de Administracidn y Rentas

7. Recepciona documento, en reunién de Comision | Comision de
de Administracion y Rentas dictaminan Administracion y Rentas
aprobacion del PDC.

8. Elevan dictamen a Sesién de Concejo para
aprobacion del Reglamento.

9. En sesidon de Concejo se aprueba el Reglamento.

10. Remiten lo actuado a Secretaria General Secretaria de Regidores.

Secretaria General
11. Recepciona documento con todo lo actuado,
revisa y elabora Ordenanza Municipal.
12. El Secretario General firma Ordenanza Municipal. | Secretario General
13. Remiten todo lo actuado a Alcaldia.

Alcaldia
14. Firma Ordenanza Municipal. Alcalde

DURACION
DIAS HORAS

3

2
1
2

2
1
1
1
1

2
1

2
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Secretaria General
15. Ordena la Publicacion en el diario oficial y en el
Portal Institucional de la Municipalidad.

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
16. Aprobado el Reglamento con Ordenanza
Municipal, se conforma el EQUIPO TECNICO.

Equipo Técnico.

17. Prepara material

18. Determina la modalidad de formulacion.

19. Identificar y lograr el compromiso de participacion
de principales actores.

20. Difundir el Proceso

21. Informacion y Capacitacién a los Actores Claves.

22. Recojo, recopilacion y analisis de la informacion.

23. Redaccién de la Informacion recopilada,
adecuandola a la normatividad legal.

Gerencia Municipal
24. Recepciona propuesta de PPP, remite a
Gerencia de Asesoria Juridica para emitir opinién
legal.

Gerencia de Asesoria Juridica

25. Recepciona documento, revisa y emite opinion
legal si el PPP cumple con las disposiciones
legales.

Gerencia Municipal

26. Recepciona documento, revisa y con todo lo
actuado remite a Secretaria General.

Secretaria General

27. Recepciona documento, revisa lo actuado y eleva
a Comisién de Administracion y Rentas para
dictamen.

Comisiéon de Administracion y Rentas

28. Recepciona documento, en reunién de Comision
de Administracion y Rentas dictaminan
aprobacion del PPP.

29. Elevan dictamen a Sesion de Concejo para
aprobacion.

30. En sesion de Concejo se aprueba el PPP.

31. Remiten lo actuado a Secretaria General

Secretaria General

32. Recepciona documento con todo lo actuado,
revisa y elabora Ordenanza Municipal.

Secretario General

Gerente de Planeamiento
y Presupuesto

Equipo Técnico

Secretaria de Gerencia
Municipal

Gerente de Asesoria
Juridica

Gerente Municipal

Secretario General

Comisién de
Administracién y Rentas

Concejo Municipal
Secretaria de Sala de
Regidores

Secretaria de Secretaria
General

30
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33. El Secretario General firma Ordenanza Municipal. | Secretario General

34. Remiten todo lo actuado a Alcaldia. Secretaria de Secretaria
General
Alcaldia
35. Firma Ordenanza Municipal. Alcalde

Secretaria General

36. Ordena la Publicacion en el diario oficial y en el Secretario General
Portal Institucional de la Municipalidad.
37. Natifica a las Unidades Orgénicas.

Fl

Tiempo Total 50 dias 13 horas
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DIAGRAMA DE BLOQUES

| Codigo | 05GPP0011
Unidad Orgéanica Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Responsable
Nombre del Procedimiento | Proceso del Presupuesto Participativo — PPP
Gerencia de Gerencia de Gerencia Secretaria Concejo
Planeamiento y Asesoria Municioal General Munici ! al Alcaldia
Presupuesto Juridica P P
INICIO
Tec. enPlan |
elabora proyecto
de Reglamento
Gerente revisa Gerente revisa
Proyecto de y toma
Realamento conocimiento
Er.ni.t’e Comisioén de
opinion Recepciona Administracion y
legal | documentoy ™| Rentas dictaminan
revisa i 4
Gerente revisa aprobacion
— y toma *
conocimiento En Sesién de
Concejo aprueban
PPP
A 4
Elabora ;
Firma
Ordenanza
! Ordenanza
y firma
Ordena
Conformacion del publicacion Ie“
Equipo Téchico Diario Oficial y
Portal
Institucional
v
Equipo Técnico
prepara material,
determina Recepciona
modalidad, P propuesta
difunde el de PPP
proceso, Capacita
y redacta Emite
informacién opinién @
legal
[
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Gerencia de Gerencia de Gerencia Secretaria
Planeamiento y Asesoria Municipal General Concejo Municipal Alcaldia
Presupuesto Juridica P
. Toma Secretaria Comisién de
Ernlie conocimiento revisa lo Administracién
opinion . > —>
del informe actuado y Rentas
legal legal elabora
dictamen
aprobatorio
Y
En Sesién de
Concejo se
aprueba el
PPP
Secretaria
elabora
—
Ordenanza
Municipal
\ 4
Secretario Alcalde
General firma firma
Ordenanza Ordenanza
Municipal
Ordena
Publicacién en
diario Oficial y  g—
en el Portal
Institucional
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| Cédigo | 05GPP0012

Unidad Orgéanica Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Responsable

Nombre del Procedimiento | Formulacién de la Memoria

FINALIDAD

Contar con un documento que resuma los logros obtenidos en un periodo anual de
gestion, con respecto a las actividades y proyectos ejecutados en relacion al uso y
administracion de los recursos municipales.

BASE LEGAL

- Ley N° 27972 “Ley Organica de Municipalidades”.

- Ley N° 27444 “Ley del Procedimiento Administrativo General’.

- Ley N° 27658 “Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado”.
- Ley N° 28411 “Ley del Sistema Nacional de Presupuesto Publico”.

REQUISITOS
- Segun Directiva
- Informacion de las Unidades Orgéanicas

Glosario de Términos

- DIAGRAMA DE BLOQUES.- Un diagrama de bloques es una representacion
grafica de una idea o concepto. Se utiliza para describir el aspecto amplio de
la conectividad o de la relacion entre las cosas, y rara vez incluye pequefos
detalles.

-  ORDENANZA MUNICIPAL.- Es un acto normativo a través del cual se
expresa el Concejo Municipal para el gobierno de su respectiva seccién de
provincia en temas que revisten interés general y permanente para la
poblaciéon y cuya aplicacion y cumplimiento es de caracter obligatorio desde su
publicacion.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

- La Memoria Institucional sera formulado por la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto.

- Corresponde a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, revisar, reajustar,
compatibilizar, consolidar, comprender y tramitar su aprobacién, brindando
asesoramiento, orientacién y apoyo técnico a todas las unidades Organicas.

- Las coordinaciones podran ser por escrito, via correo electronico,
telefébnicamente o interactuando directamente con las Unidades Organicas.

- La Memoria Institucional sera aprobado por Acuerdo de Concejo

DURACION
33 Dias 07 horas 30 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Bloques
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ANEXO 2
| Codigo | 05GPP0012 ]
Unidad Organica Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Responsable
Nombre del Procedimiento | Formulacion de la Memoria

DURACION
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO CARGO DIAS HORAS

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
1. Elabora documentos solicitando informacion a las Técnico Planeamiento | 1

Unidades Organicas
2. Firma cada uno de los documento Gerente 1
3. Se remite a cada Unidad Organicas. Auxiliar 3
Unidades Orgénicas
4. Analizan y elaboran documento con lo solicitado Unidades Organicas 10
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
5. Recepciona informes, consolida informacion y Técnico Administrativo | 15

formula la Memoria
6. Revisay aprueba formulacion de la Memoria Gerente 2
Gerencia Municipal
7. Recepciona documento, revisa y con todo lo actuado Gerente Municipal 1

remite a Secretaria General.

Secretaria General

8. Recepciona documento, revisa lo actuado y eleva a Secretario General 1
Comision de Administracion y Rentas para dictamen.

Concejo Municipal

9. Recepciona documento, en reunién de Comision de 2
Administracion y Rentas dictaminan aprobacion de la
Memoria

10.Elevan dictamen a Sesion de Concejo para
aprobacion de la Memoria.

11.En sesién de Concejo se aprueba la Memoria.

12.Remiten lo actuado a Secretaria General

Secretaria General

13.Recepciona documento con todo lo actuado, revisa y Secretaria 1
elabora Acuerdo de Concejo y resolucion de Alcaldia.

14.Firma Acuerdo de Concejo y Resolucion de Alcaldia. Secretario General 1

15.Remiten todo lo actuado a Alcaldia. 30min

Alcaldia

16.Firma Acuerdo de Concejo y Resolucion de Alcaldia. Alcalde 1

Secretaria General

17.0rdena la Publicacion en el Portal Institucional de la Secretario General 1
Municipalidad.

Fl

Tiempo Total 33 dias 07 horas 30 min
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DIAGRAMA DE BLOQUES

| Codigo

\ 05GPP0012

Unidad Orgéanica

Responsable

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Nombre del Procedimiento

Formulaciéon de la Memoria

Gerencia de

ancamienoy | SUdades | Gerenen | Sgeetsma | Coneslo | aca
Presupuesto
El Técnico Recepciona
Administrativo |, documento, en
elabora documentos reuniéon de Comisién
solicitando de Administracion y
informacion a las Rentas dictaminan
Gt ez aprobacion de la
El Gerente firma *
cada uno de los Elevan dictamen a
documento Sesion de Concejo
+ Analizan y Recepciona para aprobac!én dela
Auxiliar remite a elaboran documento, Memoria.
cada Unidad M documento revisa lo
OraAnicas con lo actuado y eleva En sesion de
enlinitadn a Comisi6n de Concejo se aprueba
Administracion y la Memoria.
El Técnico Rentas para
Administrativo |, A
Recepciona :
informes, consolida Recepciona
informacion y documento,
fvi il I M Am s revisa y con todo
lo actuado remite Recepciona
El Gerente documento con
todo lo actuado,
Revisa y aprueba revisa y elabora
fosmulanifadata Acuerdo de
Concejoy
resolucion de
Alcaldia.
Firma Acuerdo
de Concejo y Firma A.C.
Resolucién de v R.A.

Alanldin

FIN <+

Ordena la
Publicacién en el

Portal

[P TIPS Py |
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| Cédigo | 05GPP0013 |

Unidad Orgéanica Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Responsable
Nombre del Procedimiento | Evaluacion de Metas POI
FINALIDAD
Realizar la evaluacion de metas de cada tarea o actividad descritas en el Plan
Operativo Institucional de cada afio y ver el cumplimiento de cada una de ellas,
esta evaluacion se elabora semestralmente.

BASE LEGAL

- Ley N° 27972 “Ley Organica de Municipalidades”.

- Ley N° 27444 “Ley del Procedimiento Administrativo General’.

- Ley N° 27658 “Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado”.
- Ley N° 28411 “Ley del Sistema Nacional de Presupuesto Publico”.

REQUISITOS
- Informacion de las Unidades Organicas

Glosario de Términos

- DIAGRAMA DE BLOQUES.- Un diagrama de bloques es una representacion
grafica de una idea o concepto. Se utiliza para describir el aspecto amplio de
la conectividad o de la relacion entre las cosas, y rara vez incluye pequefios
detalles.

-  ORDENANZA MUNICIPAL.- Es un acto normativo a través del cual se
expresa el Concejo Municipal para el gobierno de su respectiva seccién de
provincia en temas que revisten interés general y permanente para la
poblacion y cuya aplicacion y cumplimiento es de caracter obligatorio desde su
publicacion.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

- La Evaluacion de metas sera formulado por la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto.

- Corresponde a la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, revisar, reajustar,
compatibilizar, consolidar, comprender y tramitar su aprobacion, brindando
asesoramiento, orientacion y apoyo técnico a todas las unidades Organicas.

- Las coordinaciones podran ser por escrito, via correo electronico,
telefonicamente o interactuando directamente con las Unidades Organicas.

DURACION
30 Dias 04 horas.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Bloques

102



MANUAL DE PROCEDIMIENTO 2017

ANEXO 2
| Codigo | 05GPP0013 ]
Unidad Organica Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Responsable
Nombre del Procedimiento | Evaluacion de Metas POl

DURACION
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO CARGO DIAS HORAS
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
1. El Técnico Administrativo |, elabora documentos Técnico Planeamiento | 1
solicitando informacién a las Unidades Organicas
2. El Gerente firma cada uno de los documento Gerente 1
3. Se remite a cada Unidad Organicas. Auxiliar 3
Unidades Orgéanicas
4. Analizan y elaboran documento con lo solicitado Unidades Organicas 10
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
5. Recepciona informes, consolida informacion y Técnico Administrativo | 15
elabora Evaluacion de Metas
6. Revisay aprueba la Evaluacion de Metas Gerente 2
Gerencia Municipal
7. Recepciona documento, revisa, aprueba y firma Gerente Municipal 1
Evaluacion.
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
8. Recepciona documento, Secretaria 1
9. Remiten copia a la Municipalidad Provincial del Auxiliar 1
Callao.
Fl

Tiempo Total 30 dias 05 horas
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DIAGRAMA DE BLOQUES

| Codigo \ 05GPP0013 |

Unidad Organica Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Responsable

Nombre del Procedimiento | Evaluacion de Metas POl

Gerencia de
Planeamiento y
Presupuesto

INICIO

El Técnico
Administrativo |,
elabora documentos
solicitando

Unidades Gerencia Secretaria

Organicas Municipal General CRmEEE [ IIERE! Aleeleli

El Gerente firma
cada uno de los
documento

Analizan y
Auxiliar remite a elaboran
cada Unidad M®» documento
OrnAnicas conlo

cenlicitadn

El Técnico
Administrativo |,
Recepciona
informes, consolida
informacion y

elabora la
El Gerente Recepciona
documento,

revisa, aprueba y

Revisa v aprueba la ) L
firma Evaluacion.

El Gerente

Revisa v aprueba la

y
El Gerente

Revisa v aprueba la

FIN
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| Cédigo | 05GPP0014

Unidad Orgéanica Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Responsable

Nombre del Procedimiento | Elaboracién de Directivas y Reglamentos

FINALIDAD
Armonizar criterios y adoptar un proceso uniforme en la elaboracion y formulacion
de las directivas a fin de lograr la mayor eficiencia y eficacia en su aplicacion.

BASE LEGAL

- Ley N° 27972 “Ley Organica de Municipalidades”.

- Ley N° 27444 “Ley del Procedimiento Administrativo General’.

- Ley N° 27658 “Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado”.

- Ordenanza Municipal N° 010-2015CDB - Aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones ROF de la Municipalidad Distrital de Bellavista.

REQUISITOS

Glosario de Términos

- DIAGRAMA DE BLOQUES.- Un diagrama de bloques es una representacion
grafica de una idea o concepto. Se utiliza para describir el aspecto amplio de
la conectividad o de la relacion entre las cosas, y rara vez incluye pequefios
detalles.

-  ORDENANZA MUNICIPAL.- Es un acto normativo a través del cual se
expresa el Concejo Municipal para el gobierno de su respectiva seccién de
provincia en temas que revisten interés general y permanente para la
poblacion y cuya aplicacion y cumplimiento es de caracter obligatorio desde su
publicacion.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

- La Directiva son conjuntos de normas o lineas de conducta formuladas de
acuerdo a las necesidades.

- Las Directivas seran aprobadas por Resolucion de Gerencia Municipal.

DURACION
05 Dias 10 horas.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Bloques
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ANEXO 2
| Codigo | 05GPP0014 |
Unidad Organica Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Responsable
Nombre del Procedimiento | Elaboracion de Directivas y Reglamentos

DURACION
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO CARGO DIAS HORAS
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
1. Analiza solicita se elabore directiva o reglamento. Gerente 2
2. Analiza pedido, la base legal y elabora directiva o Técnico Planeamiento | 4
reglamento.
3. Revisa documento y da V°B° a cada uno de ellos Gerente 2
4. Remite lo actuado Secretaria 30 min
Gerencia Municipal
5. Recepciona documento, revisa, aprueba y firma Gerente Municipal 1
Directiva o Reglamento.
6. Elabora Resolucidon Gerencial Municipal Secretaria 2
7. Firma Resolucion Gerencial Gerente Municipal 1
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
8. Recepciona documento y Resolucién Gerencial Secretaria 30 min
Municipal,
9. Se notifica a las Unidades Organicas relacionadas Auxiliar 2
Fl

Tiempo Total 05 dias 10 horas
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DIAGRAMA DE BLOQUES

| Codigo \ 05GPP0014

Unidad Orgénica

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Responsable

Nombre del Procedimiento

Elaboracion de Directivas y Reglamentos

Gerencia de Planeamiento . .
y Gerencia Municipal
Presupuesto

INICIO

El Gerente analiza solicita se
elabore directiva o reglamento.

v

El Técnico Administrativo I,
Analiza pedido, la base legal y
elabora directiva o reglamento.

v

Gerente revisa documento y da
V°B° a cada uno de ellos

¢ Gerente recepciona
Remite lo actuado ' documento, revisa, apruebay

firma Directiva o Reglamento.

v

Secretaria elabora Resolucion
Gerencial Municipal

!

Gerente firma Resolucién
Gerencial

\ 4

Recepciona documento y
Resolucién Gerencial Municipal,

v

Auxiliar notifica a las Unidades
Organicas relacionadas

FIN
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Procedimientos

1.

Elaboracién de Disefos
Fotografia para Eventos (Depende de la
Actividad)

Publicacion de Material Informativo en
Paginas WEB y/o Redes Sociales

Difusion de Temas, actividades y acciones
Municipales

Monitoreo de consultas Web y Redes
Sociales

Disefio de acciones protocolares para la
autoridad municipal y/o alta direccién
Programacion y Desarrollo de Eventos y
Actividades

Participacion de la Autoridad Municipal o
representantes en actos oficiales y
Actividades Institucionales
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| Cédigo | 06SGIIPO1

Unidad Organica Sub Gerencia de Imagen Institucional y Protocolo
Responsable

Nombre del Procedimiento | Elaboracién de Disefios

FINALIDAD

Lograr que las Unidades Orgéanicas identifiguen, de forma clara, ordenada,
secuencial y detallada, los procedimientos que realizan en el cumplimiento de sus
funciones, los cuales se presentaran de acuerdo a lo dispuesto en la presente
directiva.

BASE LEGAL

Constitucion Politica del Pera.

Ley N° 27972 “Ley Organica de Municipalidades”.

Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.
Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR, norma el proceso de formulacion,
aprobacion, difusion y actualizacion de los Manuales de Procedimientos de la
Entidades Publicas.

Directiva N° 002-77-INAP/DNR “Normas para la formulacién de los Manuales de
Procedimientos de Entidades Publicas.

Ordenanza Municipal N° 017-2014-CDB “Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF)".

REQUISITOS
Enviar documento de solicitud mediante mesa de partes con atencién a la Alta
Direccion en atencién a la Sub Gerencia de Imagen Institucional y Protocolo.

Glosario de Términos

GESTION DOCUMENTARIA.- Programa que permite realizar el ingreso y
visualizar el estado de los documentos para facilitar el seguimiento del
expediente.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

DURACION
02 dias 17 horas 40 minutos

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Bloques

110



MANUAL DE PROCEDIMIENTO 2017

ANEXO 2
| Cadigo | 06SGIIPO1 |
Unidad Organica Responsable | Sub Gerencia de Imagen Institucional y Protocolo
Nombre del Procedimiento Elaboracién de Disefios
DURACION
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO CARGO DIAS HORAS
Sub Gerencia de Imagen Institucional vy Protocolo
1. Recepcion de documentos y registro en Sistema | Recepcionista 5 min
de Gestion Documentaria
2. Verificacion de documentos y entrega de Recepcionista 5 min
despacho.
3. Recibe y remite la informacién al disefiador para | Sub Gerente 15 min
la elaboracién del mismo.
4. Elaboracion del disefio para el material Disefiador 2 16
informativo.
5. Aprobacion del disefio para la difusion. Sub Gerente 1
6. Entrega al area solicitante. Recepcionista 15 min
EIN
Tiempo Total 02 dias 17 horas_40 minutos
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DIAGRAMA DE BLOQUES

| Codigo | 06SGIIPO1 |

Unidad Organica Responsable | Sub Gerencia de Imagen Institucional y Protocolo
Nombre del Procedimiento Elaboracion de Disefios

Sub Gerencia de Imagen Institucional y Protocolo

INICIO

Recepcionista recibe documento y registra
en GESDOC

'

Recepcionista verifica documentos y
entrega despacho

'

Sub Gerente recibe y remite la informacion
al disefiador

v

El disefiador elabora lo solicitado para el
material informativo

v

Sub Gerente aprueba el disefio para la
difusion

Recepcionista entrega disefio al solicitante
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| Codigo | 06SGIIP02

Unidad Orgéanica
Responsable

Sub Gerencia de Imagen Institucional y Protocolo

Nombre del Procedimiento

Fotografia para Eventos (Depende de la Actividad)

FINALIDAD

Dejar registros de un evento o acontecimiento que marcan un antes y un después

en la historia de Bellavista.

BASE LEGAL

- Constitucion Politica del Peru.

- Ley N° 27972 “Ley Organica de Municipalidades”.

- Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

- Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR, norma el proceso de formulacion,
aprobacion, difusion y actualizacion de los Manuales de Procedimientos de la

Entidades Publicas.

- Directiva N° 002-77-INAP/DNR “Normas para la formulacion de los Manuales de
Procedimientos de Entidades Publicas.
- Ordenanza Municipal N° 017-2014-CDB “Reglamento de Organizacion y

Funciones (ROF)”.

REQUISITOS

Glosario de Términos

- GESTION DOCUMENTARIA.- Programa que permite realizar el ingreso y
visualizar el estado de los documentos para facilitar el seguimiento del

expediente.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

DURACION

08 horas 10 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama de Bloques
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ANEXO 2
| Codigo | 06SGIIP02 |
Unidad Organica Sub Gerencia de Imagen Institucional y Protocolo

Responsable
Nombre del Procedimiento | Fotografia para Eventos (Depende de la Actividad)

DURACION
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO CARGO DIAS HORAS
Sub Gerencia de Imagen Institucional y Protocolo
1. Recepcion de documentos Recepcionista 5 min
2. Verificacion de documentos y entrega de Recepcionista 5 min
despacho.
3. \Verificacion del documento y envia al fotografo. Sub Gerente 15 min
4. Realizacién de la Toma de Fotos Fotografo 5
5. Descarga de las fotografias, seleccion y retoques | Fotdgrafo 2
de las fotos.
6. Entrega de las fotografias al Sub Gerente Fotdgrafo 5 min
7. Aprobacion de las tomas fotograficas Sub Gerente 5 min
8. Entrega al area solicitante. Recepcionista 15 min

Fl

Tiempo Total 08 horas y 10 minutos
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DIAGRAMA DE BLOQUES

| Codigo | 06SGIIP02 |

Unidad Organica Sub Gerencia de Imagen Institucional y Protocolo
Responsable

Nombre del Procedimiento | Fotografia para Eventos (Depende de la Actividad)

Sub Gerenciade
Imagen Institucional y
Protocolo

INICIO

Recepcionista recibe
documento

v

Recepcionista verifica
documentos y entrega
desnacho

v

Sub Gerente verifica
documento y remite al
fotéarafo

v

El fotografo realiza la
toma fotografica

v

El fotografo descarga
las fotografias,
selecciona y retoca las
fotos

v

Sub Gerente aprueba la
toma fotogréafica

v

Recepcionista entrega
fotos al solicitante
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| Cédigo | 06SGIIP03

Unidad Organica Sub Gerencia de Imagen Institucional y Protocolo
Responsable

Nombre del Procedimiento | Publicacion de Material Informativo en Paginas WEB y/o

Redes Sociales

FINALIDAD

Poner en conocimiento de los vecinos las actividades o programas que la Municipalidad
va a ofrecer.

BASE LEGAL

Constitucion Politica del Pera.

Ley N° 27972 “Ley Organica de Municipalidades”.

Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.
Resolucién Jefatural N° 059-77-INAP/DNR, norma el proceso de formulacion,
aprobacion, difusion y actualizacion de los Manuales de Procedimientos de la
Entidades Publicas.

Directiva N° 002-77-INAP/DNR “Normas para la formulaciéon de los Manuales
de Procedimientos de Entidades Publicas.

Ordenanza Municipal N° 017-2014-CDB “Reglamento de Organizacion vy
Funciones (ROF)”.

REQUISITOS

Glosario de Términos
- Gestion Documentaria.- Programa que permite realizar el ingreso y visualizar

el estado de los documentos para facilitar el seguimiento del expediente.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

DURACION

17 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama de Bloques
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ANEXO 2
| Codigo | 06SGIIP03 |
Unidad Organica Sub Gerencia de Imagen Institucional y Protocolo

Responsable
Nombre del Procedimiento | Publicacion de Material Informativo en Paginas WEB y/o

Redes Sociales

DURACION
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO CARGO DIAS HORAS
Sub Gerencia de Imagen Institucional y Protocolo
1. Recepcion de la informacion para la publicacion Recepcionista 5 min
2. Derivacion de la informacién para la publicacion Sub Gerente 5 min
en la web y redes sociales.
3. Preparacioén de las imagenes y/o videos las Comunity Manager 1 min
cuales serén publicadas en la pagina web o
redes sociales.
4. Revisién y aprobacién del material a publicar Sub Gerente 5 min
5. Publicacién de las imagenes y/o videos las Comunity Manager 1 min

cuales serén publicadas en la pagina web o
redes sociales.

Fl

Tiempo Total 17 minutos
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DIAGRAMA DE BLOQUES

06SGIIP03 |

| Codigo

Unidad Organica Sub Gerencia de Imagen Institucional y Protocolo

Responsable
Nombre del Procedimiento

Publicacién de Material Informativo en Paginas WEB y/o
Redes Sociales

Sub Gerencia de
Imagen Institucional y
Protocolo

INICIO

Recepcionista recibe
documento para la
publicacién

v

Sub Gerente deriva la
informacion para la
publicacion en la web y
redes sociales

v

Prensa prepara las
iméagenes y/o videos las
cuales seran publicadas

en la pagina web o

redes sociales

A 4

Sub Gerente revisa y
aprueba el material a
publicar

v

Prensa publica las
iméagenes y/o videos en
la pagina web o redes
sociales
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| Cédigo | 06SGIIP04

Unidad Organica Sub Gerencia de Imagen Institucional y Protocolo
Responsable

Nombre del Procedimiento | Difusiobn de Temas, actividades y acciones Municipales

FINALIDAD
Dar a conocer a los vecinos las Actividades o Programas, Proyectos, Ordenanzas,
Acuerdos, tramites administrativos que la Municipalidad ofrece.

BASE LEGAL

- Constitucion Politica del Peru.

- Ley N° 27972 “Ley Organica de Municipalidades”.

- Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

- Resolucién Jefatural N° 059-77-INAP/DNR, norma el proceso de formulacion,
aprobacion, difusién y actualizacion de los Manuales de Procedimientos de la
Entidades Publicas.

- Directiva N° 002-77-INAP/DNR “Normas para la formulacion de los Manuales
de Procedimientos de Entidades Publicas.

- Ordenanza Municipal N° 017-2014-CDB “Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF)”.

REQUISITOS

Glosario de Términos
- Gestion Documentaria.- Programa que permite realizar el ingreso y visualizar
el estado de los documentos para facilitar el seguimiento del expediente.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES
Estas acciones estaran publicadas en el portal institucional de la Municipalidad y
en redes sociales.

DURACION
1 Dia 05 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Bloques
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO 2017

ANEXO 2
| Cédigo | 06SGIIP04 |
Unidad Organica Sub Gerencia de Imagen Institucional y Protocolo

Responsable
Nombre del Procedimiento | Difusion de Temas, actividades y acciones Municipales

DURACION

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO CARGO DIAS HORAS

Sub Gerenciade Imagen Institucional y Protocolo

1. Elaboracién informacion para la difusion de Prensa 8
temas, actividades y acciones a realizar.

2. Aprobacion de la informacion del material a Sub Gerente 2
difundir.

3. Remision de la informacion para la elaboracion Sub Gerente 8
de la informacion

4. Elaboracion de disefios para la difusion en Disefiador 5
material impreso

5. Revision y aprobacion de los disefios Sub Gerente 1

6. Enviar la informacién a la oficina ejecutora para Recepcionista 5 min

la impresién del material.

Fl

Tiempo Total 01 dia 05 minutos
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DIAGRAMA DE BLOQUES

| Codigo | 06SGIIP04 |

Unidad Orgéanica
Responsable

Sub Gerencia de Imagen Institucional y Protocolo

Nombre del Procedimiento

Difusién de Temas, actividades y acciones Municipales

Sub Gerencia de
Imagen Institucional
y Protocolo

INICIO

Prensa elabora
informacion para
difusion de temas,
actividades y acciones

v

Sub Gerente aprueba la
informacién del material
a difundir

v

Sub Gerente remite la
informacién para la
elaboracion del material

!

Disefiador elabora
disefios para la difusion
del material impreso

v

Sub Gerente revisa 'y
aprueba los disefios

v

Recepcionista envia
informacion a la oficina
ejecutora para la
impresion del material
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| Cédigo | 06SGIIPO5

Unidad Organica Sub Gerencia de Imagen Institucional y Protocolo
Responsable
Nombre del Procedimiento | Monitoreo de consultas Web y Redes Sociales

FINALIDAD

Dar respuesta a las diferentes inquietudes que tienen los vecinos y que son
hechas ya sea en el portal institucional como en redes sociales.

BASE LEGAL

- Constitucion Politica del Peru.

- Ley N° 27972 “Ley Organica de Municipalidades”.

- Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

- Resolucién Jefatural N° 059-77-INAP/DNR, norma el proceso de formulacion,
aprobacion, difusion y actualizacion de los Manuales de Procedimientos de la
Entidades Publicas.

- Directiva N° 002-77-INAP/DNR “Normas para la formulacion de los Manuales
de Procedimientos de Entidades Publicas.

- Ordenanza Municipal N° 017-2014-CDB “Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF)”.

REQUISITOS

Glosario de Términos

- ROF.- (Reglamento de Organizacion y Funciones) Es un instrumento
normativo de gestion institucional, que precisa la naturaleza, finalidad,
funciones generales, atribuciones de los Titulares de las Unidades Organicas y
sus relaciones entre si. Establece la estructura funcional y organica de las
dependencias, tipificandose las atribuciones y responsabilidades de los
funcionarios; especificandose la capacidad de decision y jerarquia del cargo
asi como el &mbito de supervisidén y los canales de coordinacion.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES
Estas acciones seran respondidas a la brevedad posible.

DURACION
02 horas 25 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Bloques
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2017

ANEXO 2
| Codigo | 06SGIIP05 |
Unidad Organica Sub Gerencia de Imagen Institucional y Protocolo

Responsable

Nombre del Procedimiento | Monitoreo de consultas Web y Redes Sociales

al Sub Gerente de Imagen Institucional y
Protocolo.

Fl

Tiempo Total 02 Horas y 25 minutos

DURACION
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO CARGO DIAS HORAS
Sub Gerencia de Imagen Institucional y Protocolo
1. Monitoreo de las consultas realizadas a través de | Prensa 20 min
la pagina WEB y redes sociales.
2. Evaluacion de las consultas realizadas a través Prensa 30 min
de la pagina WEB y redes sociales.
3. Aprobacion y revision de las respuestas a Sub Gerente 40 min
usuarios a través de la pagina WEB y redes
sociales.
4. Se darespuesta a los usuarios que realizan sus Prensa 40 min
consultas a través de la pagina WEB y redes
sociales.
5. Remision de Informes de las acciones realizadas | Prensa 15 min
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DIAGRAMA DE BLOQUES

| Codigo | 06SGIIP05

Unidad Organica Sub Gerencia de Imagen Institucional y Protocolo
Responsable

Nombre del Procedimiento | Monitoreo de consultas Web y Redes Sociales

Sub Gerencia de Imagen
Institucional y Protocolo

INICIO

Prensa monitorea las
consultas realizadas a través
de la WEB o redes sociales

v

Prensa: Evaluacion de las
consultas realizadas a través
de la pagina WEB y redes
sociales

v

Sub Gerente: Aprobacion y
revision de las respuestas a
usuarios a través de la
pagina WEB y redes sociales

v

Prensa: Se da respuesta a
los usuarios que realizan sus
consultas a través de la
pagina WEB y redes sociales

v

Prensa: Remision de
informes de las acciones
realizadas al Sub Gerente de

FIN
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| Cédigo | 06SGIIP06

Unidad Organica Sub Gerencia de Imagen Institucional y Protocolo
Responsable
Nombre del Procedimiento | Disefio de acciones protocolares para la autoridad
municipal y/o alta direccion

FINALIDAD
Disefiar un conjunto de formalidades para los actos publicos y solemnes.

BASE LEGAL

- Constitucion Politica del Pera.

- Ley N° 27972 “Ley Organica de Municipalidades”.

- Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.

- Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR, norma el proceso de formulacion,
aprobacion, difusién y actualizacion de los Manuales de Procedimientos de la
Entidades Publicas.

- Directiva N° 002-77-INAP/DNR “Normas para la formulacién de los Manuales
de Procedimientos de Entidades Publicas.

- Ordenanza Municipal N° 017-2014-CDB “Reglamento de Organizacion vy
Funciones (ROF)".

REQUISITOS

Glosario de Términos

-  ROF.- (Reglamento de Organizacion y Funciones) Es un instrumento
normativo de gestién institucional, que precisa la naturaleza, finalidad,
funciones generales, atribuciones de los Titulares de las Unidades Organicas y
sus relaciones entre si. Establece la estructura funcional y organica de las
dependencias, tipificandose las atribuciones y responsabilidades de los
funcionarios; especificandose la capacidad de decisidon y jerarquia del cargo
asi como el &mbito de supervision y los canales de coordinacion.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES
Estas acciones seran elaboradas por la Sub Gerencia de Imagen Institucional y
Protocolo y luego aprobadas por la Autoridad Municipal.

DURACION
03 horas 45 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Bloques
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ANEXO 2
| Codigo | 06SGIIP06 y
Unidad Organica Sub Gerencia de Imagen Institucional y Protocolo

Responsable
Nombre del Procedimiento | Disefio de acciones protocolares para la autoridad
municipal y/o alta direccion

DURACION

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO CARGO DIAS HORAS

Sub Gerencia de Imagen Institucional y Protocolo

1. Recepcion de la solicitud de ceremonia Recepcionista 5 min
protocolar (via documento)

2. Deriva la documentacion a la encargada de Sub Gerente 15 min
protocolo para efectuar el trabajo.

3. Recibe la informacién coordina con las areas Encargada de Protocolo 2

necesarias (via mail y/o telefénica) asi como
proveedores para el tema logistico.

4. Elaboracion de la propuesta de acciones Encargada de Protocolo 15 min
protocolares derivandole al Sub Gerente de
Imagen Institucional y Protocolo.

5. Revisa la propuesta de acciones protocolares y Sub Gerente 1
coordina con autoridad municipal para el V°B®°.
6. Recibe propuesta de acciones protocolares Encargada de Protocolo 10 min

visado y aprobado para su ejecucion.

Fl

Tiempo Total 03 horas 45 minutos
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DIAGRAMA DE BLOQUES

06SGIIP06 |

| Codigo

Unidad Organica Sub Gerencia de Imagen Institucional y Protocolo

Responsable

Disefio de acciones protocolares para la autoridad

Nombre del Procedimiento
municipal y/o alta direccion

Sub Gerencia de Imagen
Institucional y Protocolo

INICIO

Recepcion de la solicitud de
ceremonia protocolar (via
documento)

v

Deriva la documentacion a la
encargada de protocolo para
efectuar el trabaio.

v

Recibe la informacién coordina
con las areas necesarias (via
mail y/o telefénica) asi como

proveedores para el tema
loaistico.

v

Elaboracién de la propuesta de
acciones protocolares
derivandole al Sub Gerente de
Imagen Institucional y Protocolo.

v

Revisa la propuesta de acciones
protocolares y coordina con
autoridad municipal para el V°B®°.

v

Recibe propuesta de acciones
protocolares visado y aprobado
para su ejecucion.

FIN

127



| Cédigo | 06SGIIPO7

Unidad Organica Sub Gerencia de Imagen Institucional y Protocolo
Responsable

Nombre del Procedimiento | Programacion y Desarrollo de Eventos y Actividades

FINALIDAD

Planificar y Organizar eventos y actividades, permitiéndonos entrar en contacto
directo con el vecino de Bellavista.

BASE LEGAL

- Constitucion Politica del Pera.

- Ley N° 27972 “Ley Organica de Municipalidades”.

- Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

- Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR, norma el proceso de formulacion,
aprobacion, difusion y actualizacion de los Manuales de Procedimientos de la
Entidades Publicas.

- Directiva N° 002-77-INAP/DNR “Normas para la formulacion de los Manuales
de Procedimientos de Entidades Publicas.

- Ordenanza Municipal N° 017-2014-CDB “Reglamento de Organizacion vy
Funciones (ROF)".

REQUISITOS

Glosario de Términos

- ROF.- (Reglamento de Organizacion y Funciones) Es un instrumento
normativo de gestion institucional, que precisa la naturaleza, finalidad,
funciones generales, atribuciones de los Titulares de las Unidades Organicas y
sus relaciones entre si. Establece la estructura funcional y organica de las
dependencias, tipificandose las atribuciones y responsabilidades de los
funcionarios; especificandose la capacidad de decision y jerarquia del cargo
asi como el &mbito de supervisidén y los canales de coordinacion.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES
Estas acciones seran elaboradas por la Sub Gerencia de Imagen Institucional y
Protocolo y luego aprobadas por la Autoridad Municipal.

DURACION
07 horas 05 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Bloques
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ANEXO 2
| Codigo | 06SGIIPO7 y
Unidad Organica Sub Gerencia de Imagen Institucional y Protocolo

Responsable
Nombre del Procedimiento | Programacion y Desarrollo de Eventos y Actividades

DURACION
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO CARGO DIAS HORAS
Sub Gerencia de Imagen Institucional y Protocolo
1. Recepcion de la solicitud de desarrollo de Recepcionista 5 min
eventos y actividades (Via documento).
2. Deriva la documentacion a la encargada de Sub Gerente 15 min
Protocolo para efectuar trabajo.
3. Recibe la informacién, coordina con las areas Encargada de Protocolo 2

necesarias (via mail y/o telefonica) asi como
proveedores para el tema logistico.

4. Elaboracién del programa y material para el Encargada de Protocolo 15 min
evento a realizar derivandole al Sub Gerente de
Imagen Institucional y Protocolo.

5. Revisa la propuesta de acciones protocolares Sub Gerente 1
para el \V°B°.

6. Recibe propuesta de acciones protocolares Encargada de Protocolo 10 min
visado y aprobado para su ejecucion.

7. Envia la informacion de los eventos a realizar y Encargada de Protocolo 10 min

cronograma de responsabilidades al Gerente
Municipal para su derivacion a los funcionarios.

8. Una vez aprobado el cuadro de Encargada de Protocolo 3
responsabilidades por el Gerente Municipal se
procede a las coordinaciones para la realizacion
del evento.

9. Informe de acciones realizadas en el evento al Encargada de Protocolo 10 min
Sub Gerente de Imagen Institucional y Protocolo.

Fl

Tiempo Total 07 horas 05 minutos
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DIAGRAMA DE BLOQUES

| Codigo | 06SGIIP07 |

Unidad Orgéanica

Sub Gerencia de Imagen Institucional y Protocolo
Responsable

Nombre del Procedimiento | Programacion y Desarrollo de Eventos y Actividades

Sub Gerencia de Imagen
Institucional y Protocolo

INICIO

Recepcion de la solicitud de desarrollo
de eventos y actividades (Via
documento).

y

Deriva la documentacion a la encargada
de Protocolo para efectuar trabaijo.

Recibe la informacioén, coordina con las
areas necesarias (via mail y/o
telefénica) asi como proveedores para el

tema loaistico.

A
Elaboracion del programa y material
para el evento a realizar derivandole al
Sub Gerente de Imagen Institucional y
Protocolo.

v

Revisa la propuesta de acciones
protocolares para el V°B°

Recibe propuesta de accion protocolar
visado y aprobado para su ejecucion.

v

Envia la informacién de los eventos a
realizar y cronograma de
responsabilidades al Gerente Municipal
para su derivacion a los funcionarios.

!

Una vez aprobado el cuadro de
responsabilidades por el Gerente
Municipal se procede a la coordinacién
para la realizacion del evento.

v

Informe de acciones realizadas en el
evento al Sub Gerente de Imagen
Institucional y Protocolo.

) 4

FIN
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| Codigo | 06SGIIP08 |

Unidad Organica Sub Gerencia de Imagen Institucional y Protocolo
Responsable
Nombre del Procedimiento | Participaciéon de la Autoridad Municipal o representantes
en actos oficiales y Actividades Institucionales

FINALIDAD

Planificar y Organizar eventos y actividades, permitiéndonos entrar en contacto
directo con el vecino de Bellavista.

BASE LEGAL

- Constitucion Politica del Peru.

- Ley N° 27972 “Ley Organica de Municipalidades”.

- Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.

- Resolucién Jefatural N° 059-77-INAP/DNR, norma el proceso de formulacion,
aprobacion, difusién y actualizacion de los Manuales de Procedimientos de la
Entidades Publicas.

- Directiva N° 002-77-INAP/DNR “Normas para la formulacion de los Manuales
de Procedimientos de Entidades Publicas.

- Ordenanza Municipal N° 017-2014-CDB “Reglamento de Organizacion y
Funciones (ROF)”.

REQUISITOS

Glosario de Términos

- ROF.- (Reglamento de Organizacion y Funciones) Es un instrumento
normativo de gestion institucional, que precisa la naturaleza, finalidad,
funciones generales, atribuciones de los Titulares de las Unidades Organicas y
sus relaciones entre si. Establece la estructura funcional y organica de las
dependencias, tipificandose las atribuciones y responsabilidades de los
funcionarios; especificandose la capacidad de decision y jerarquia del cargo
asi como el &mbito de supervisidén y los canales de coordinacion.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES
Estas acciones seran elaboradas por la Sub Gerencia de Imagen Institucional y
Protocolo y luego aprobadas por la Autoridad Municipal.

DURACION
02 horas 20 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Bloques
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ANEXO 2

| Codigo

| 06SGIIP08 y

Unidad Orgénica
Responsable

Sub Gerencia de Imagen Institucional y Protocolo

Nombre del Procedimiento

Participacion de la Autoridad Municipal o representantes
en actos oficiales y Actividades Institucionales

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

CARGO

DURACION
DIAS HORAS

Sub Gerencia de Imagen Institucional y Protocolo

Fl

1.

2.

Recepcion de la invitacién a ceremonia (Via
documento).

Deriva la documentacion a la encargada de
Protocolo para realizar las coordinaciones
respectivas.

Recibe la invitacién y coordina con la Autoridad
Municipal para ser derivado al Alcalde.

Recibe la invitacion y verifica la disponibilidad del
Alcalde para su asistencia al evento.

Recibe la invitacién para la asistencia del
Alcalde, funcionario o regidores para la
confirmacion de la asistencia al evento.

Realiza la confirmacion de la asistencia del
Alcalde, funcionario o regidores al evento.
Informe de acciones realizadas en el evento al
Sub Gerente de Imagen Institucional y Protocolo.

Tiempo Total 02 horas 20 minutos

Recepcionista

Sub Gerente

Encargada de Protocolo
Secretaria de Alcaldia

Encargada de Protocolo

Encargada de Protocolo

Encargada de Protocolo

5 min

15 min

20 min
1

15 min

15 min

10 min
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DIAGRAMA DE BLOQUES

| Codigo | 06SGIIP08 |

Unidad Organica Sub Gerencia de Imagen Institucional y Protocolo
Responsable

Nombre del Procedimiento | Participacion de la Autoridad Municipal o representantes
en actos oficiales y Actividades Institucionales

Sub Gerencia de Imagen
Institucional y Protocolo

INICIO

Recepcion de la invitacion a
ceremonia (Via documento).

v

Deriva la documentacion a la
encargada de Protocolo para
realizar las coordinaciones
respectivas.

Recibe la invitacion y coordina
con la Autoridad Municipal para
ser derivado al Alcalde.

!

Recibe la invitacion y verifica la
disponibilidad del Alcalde para su
asistencia al evento.

!

Recibe la invitacion para la
asistencia del Alcalde,
funcionario o regidores para la
confirmacién de la asistencia al
evento.

v

Realiza la confirmacioén de la
asistencia del Alcalde,
funcionario o regidores al evento.

v

Informe de acciones realizadas
en el evento al Sub Gerente de
Imagen Institucional y Protocolo.
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| Cédigo | 07PPMO0001
Unidad Organica Responsable | Procuraduria Publica Municipal
Nombre del Procedimiento Procesos Administrativos y Judicial

FINALIDAD

La finalidad de esta Procuraduria Publica Municipal es cuestionar los actos en el que en
esta administracion municipal se vulneren, desconozcan o lesionen los derechos de la
corporacion edil.

En via judicial (materia civil, Penal, etc.) mediante la interposicion de demanda,
denuncias, plantear excepciones, contestacion de demanda, presentacién de alegatos
(informe oral o por escrito), apelacién de sentencia, recurso de casacion, etc.

En el procedimiento administrativo mediante la interposicién de recursos impugnatorios
de: Reconsideracion, Apelacion y Revision.

BASE LEGAL

— La Constitucion Politica del Peru.

— El Cdédigo Civil.

— El Cédigo Procesal Civil.

— El Cdédigo Penal.

— D.S. N° 013-2008-JUS que aprueba el Texto Unico del Proceso Contencioso
Administrativo.

— D.L. N° 1068 — Ley del Sistema Juridica de Defensa del Estado.

— D.S. N°017-2008-JUS Art. 37 — Reglamento del D.L. N° 1068

— Ley 27444 Art. 206 al 218 — Ley de Procedimientos Administrativos General

— Cadigo Tributario

REQUISITOS

Que, a esta Procuraduria Publica Municipal se le debera dar de conocimiento en el
acto sobre los documentos (entiéndase demandas, denuncias, etc.) que ingresan
a través de la Sub Gerencia de Tramite Documentario y Archivo, para la
calificacién correspondiente e iniciar el tramite administrativo o judicial segin sea
el caso, en consideracion a los plazos otorgados, sea jurisdiccional o
administrativo a fin de ejercer la demanda.

Glosario de Términos

— Demanda: Acto procesal de la parte demandante que solicita una tutela juridica, la
misma que da inicio a un proceso judicial, determinando el deber del juez, en el que
debe dictar una sentencia.
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— Alegatos: Es aquella actuacion judicial publica que constituye la vista de la causa y
que consiste en una exposicion verbal que hacen los abogados de cada parte en un
litigio y que tiene como objeto la defensa de los derechos e intereses de las partes.

— Recurso de casacion: Es un recurso extraordinario que tiene por objeto anular una
sentencia judicial que contiene una incorrecta interpretacion o aplicacion de la ley o
que ha sido dictada en un procedimiento que no ha cumplido las solemnidades
legales.

— Recursos administrativos: Actos en el cual los sujetos legitimados piden a la
administracién que se revise una resolucion administrativa o excepcionalmente un
acto de tramite, dentro del plazo y con arreglo a las formalidades pertinentes.

— Recursos de reconsideracion: Se interpondra ante el mismo 6rgano que dicto el
primer acto que es materia de impugnacion y debera sustentarse en un nueva prueba.
En los casos de actos administrativos emitidos por 6rganos que constituyen Unica
instancia no se requiere nueva prueba. Este recurso es opcional y su no interposicion
no impide el ejercicio del recurso de apelacion.

— Recurso de apelacién: Se interpondra cuando la impugnacién se sustente en
diferente interpretacion de las pruebas producidas o cuando se trate de cuestiones de
puro derecho, debiendo dirigirse a la misma autoridad que expidi6 el acto que se
impugna para que eleve lo actuado al superior jerarquico.

— Recurso de revision: Excepcionalmente hay lugar a recurso de revision, ante una
tercera instancia de competencia nacional, si las dos instancias anteriores fueron
resultas por autoridades que no son de competencia nacional, debiendo dirigirse a la
misma autoridad que expidi6é el acto que se impugna para que eleve lo actuado al
superior jerarquico.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

En esta Procuraduria Municipal a través de la secretaria seran recepcionados todos los
documentos que ingresen a fin de proceder a registrarlos y en el dia derivarlos al
despacho del Procurador a fin de que se califique dichos documentos y de ser el caso, lo
derive a los abogados para ejercer la defensa que corresponde.

DURACION

3 Dias 15 Horas

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama de Bloques
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ANEXO 2
| Codigo | 07PPMO0001 |
Unidad Organica Responsable | Procuraduria Publica Municipal
Nombre del Procedimiento Procesos Administrativos y Judicial
DURACION
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO CARGO SiAS T HORAS
Procuraduria Publica Municipal
1. Recepcién de documentos e ingreso a Sistema Secretaria 10
2. Calificacion y derivacion de documento Procurador 3
3. Analiza documento y elabora escrito. Abogado 3
4. V°B° de escrito. Procurador 2

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo Total 03 dias y 15 horas
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DIAGRAMA DE BLOQUES

| Codigo \ 07PPM0001 |

Unidad Organica Procuraduria Publica Municipal
Responsable

Nombre del Procedimiento | Procesos Administrativos y Judicial

PROCURADURIA PUBLICA
MUNICIPAL

INICIO

v
Recepcion de documentos e ingreso a
Sistema de Gestién Documentaria

Calificacion y derivacion de documento

y

Analiza documento y elabora escrito.

'

V°B° de escrito.

o
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Procedimientos
1. Emision de Copias de Planos

2. Emision de Copias Simples
3. Emision de Copias Certificadas
4. Emision de Resolucion de Separacion

Convencional
5. Emision de Resolucion de Divorcio
Ulterior
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INTRODUCCION

La Secretaria General es el 6rgano de apoyo que presta servicios internos de
caracter auxiliar u operativo a todos los demés o6rganos de la Municipalidad
Distrital de Bellavista, en ese sentido se encarga de programar, dirigir y coordinar
el apoyo administrativo al Concejo Municipal y a la Alcaldia, en concordancia con
las normas técnico — legales vigentes.

Para el cumplimiento de nuestras funciones contamos con la Sub Gerencia de
Tramite Documentario y Archivo y la Sub Gerencia de Registro Civil.

Es conveniente precisar que el presente Manual, ha sido elaborado conforme a lo
establecido en las “Normas para la Formulacion de los Manuales de
Procedimientos en Entidades Publicas” aprobada por Resolucion Jefatural N° 059-
77-INAP/DNR vy los lineamientos de la Directiva N° 001-2014-MDB/GPP que
establece la “Elaboracion, Aprobacién y Difusion del Manual de Procedimientos —
MAPRO de la Municipalidad Distrital de Bellavista”, aprobada con Resolucion de
Gerencia Municipal N° 047-2014-MDB-GM, de fecha 15 de Abril del 2014.

En este sentido, el presente manual pretende dar a conocer los principales
procedimientos internos que se ejecutan en la Secretaria General, los cuales han
sido elaborados en cumplimiento estricto de la normativa que exige contar con
dicho instrumento de gestion.
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| Codigo | 08SG00001 |
Unidad Orgénica Responsable | Secretaria General
Nombre del Procedimiento Emision de Copias de Planos
FINALIDAD

Emitir copias de planos a los ciudadanos que lo requieran de la documentacion
administrativa dentro del marco de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.

BASE LEGAL
e Constitucion Politica del Peru
e LEY N° 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades
e LEY N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General
e LEY N° 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
e LEY N° 29060 — Ley del Silencio Administrativo
REQUISITOS

— Formato de Solicitud de Acceso a la Informacion.
— Copia fedatizada de DNI del solicitante.

Glosario de Términos
Administrado.- Es la Persona o Institucién que presenta la documentacion

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES
La Documentacion es recibida y distribuida durante el dia

DURACION
10 dias y 04 horas

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Bloques
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO 2017

ANEXO 2
| Codigo | 08SG00001
Unidad Orgéanica Responsable | Secretaria General
Nombre del Procedimiento Emision de Copias de Planos
DURACION
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO CARGO

DIAS HORAS

Secretaria General

1. Recepcion de expediente y actualizacion en Sistema. | Secretaria 1
2. Elabora proveido y firma. Secretario General 1
3. Remite a la Unidad Organica correspondiente. Auxiliar 1

Unidad Organica

4. Busca Informacion y remite a Secretaria General. 3

Secretaria General

5. Recepciona informacion solicitada Secretaria 1
6. Certifica los documentos solicitados por el Secretario General 2
administrado.
7. Contacta al administrado a fin de que se apersone a Auxiliar 3
recoger lo solicitado.
8. Elabora hoja de liquidacion para que cancele en caja. | Auxiliar 1
9. Entrega lo solicitado. Secretaria 1
Fl

Tiempo Total 10 dias 04 horas
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO 2017

DIAGRAMA DE BLOQUES

| Cadigo | 08SG00001
Unidad Orgéanica Responsable | Secretaria General
Nombre del Procedimiento Emision de Copias de Planos
Secretaria General Unidad Orgéanica

INICIO

Secretaria recepciona expediente y
actualiza en Sistema.

A 4
Secretario General firma proveido

Auxiliar remite a la Unidad Organica Busca Informacion y remite a
correspondiente. Secretaria General.

Secretaria recepciona informacion
solicitada

v

Secretario General certifica los
documentos solicitados por el
administrado.

y

Auxiliar contacta al administrado a fin
de que se apersone a recoger lo
solicitado.

v

Auxiliar elabora hoja de liquidacion para
que cancele en caja.

v

Auxiliar entrega lo solicitado.

A

FIN
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| Codigo | 08SG00002 |
Unidad Orgéanica Responsable | Secretaria General
Nombre del Procedimiento Emision de Copias Simples
FINALIDAD

Emitir copias simples a los ciudadanos que lo requieran de la documentacion
administrativa dentro del marco de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.

BASE LEGAL

— Constitucion Politica del Peru

— LEY N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades

— LEY N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General

— LEY N° 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
— LEY N° 29060 - Ley del Silencio Administrativo

REQUISITOS

— Formato de solicitud de Acceso a la Informacién
— Copia fedatizada del DNI del solicitante.

Glosario de Términos

Administrado.- Es la Persona o Institucion que presenta la documentacion
Custodia.- Es la permanencia de los documentos por un periodo determinado.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES
La documentacion solicitada es remitida aproximadamente en 24 horas.

DURACION
07 dias, 05 horas.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Bloques
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO 2017

| Codigo | 08SG00002 |
Unidad Organica Responsable | Secretaria General
Nombre del Procedimiento Emision de Copias Simples
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO CARGO DURACION

DIAS HORAS

Secretaria General

1. Recepcion del documento y actualizacion de registro Secretaria 1
en Sistema

2. Firma proveido. Secretario General 1

3. Remite a unidad organica correspondiente. Auxiliar 1

Unidad Organica

4. Busca Informacion y remite a Secretaria General. 3

Secretaria General

5. Recepciona informacién solicitada Secre_t_ana 1
6. Contacta al administrado a fin de que se apersone a Auxiliar 2

recoger lo solicitado. N
7. Elabora hoja de liquidacion para que cancele en caja. Auxmar' 2
8. Entrega lo solicitado. Secretaria 1
Fl

Tiempo Total 07 dias 05 horas

147



MANUAL DE PROCEDIMIENTO 2017

DIAGRAMA DE BLOQUES

| Codigo | 08SG00002 |
Unidad Organica Responsable | Secretaria General
Nombre del Procedimiento Emision de Copias Simples
Secretaria General Unidad Organica

INICIO

Secretaria recepciona expediente y
actualiza en Sistema.

v
Secretario General firma proveido

Auxiliar remite a la Unidad Orgéanica Busca Informacién y remite a
correspondiente. Secretaria General.

Secretaria recepciona informacion
solicitada

v

Auxiliar contacta al administrado a fin
de que se apersone a recoger lo
solicitado.

!

Auxiliar elabora hoja de liquidacion para
que cancele en caja.

v

Auxiliar entrega lo solicitado.

A

FIN
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| Codigo | 08SG00003 |
Unidad Orgéanica Responsable | Secretaria General
Nombre del Procedimiento Emision de Copias Certificadas
FINALIDAD

Emitir copias certificadas a los ciudadanos que lo requieran de la
documentacion administrativa dentro del marco de la Ley de Transparencia y
acceso a la Informacion Publica.

BASE LEGAL
e Constitucion Politica del Peru
e LEY N° 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades
e LEY N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General
e LEY N° 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
e LEY N° 29060 — Ley del Silencio Administrativo
REQUISITOS

— Formato de Solicitud de Acceso a la Informacion.
— Copia fedatizada de DNI del solicitante.

Glosario de Términos
Administrado.- Es la Persona o Institucién que presenta la documentacion

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES
La Documentacion es recibida y distribuida durante el dia

DURACION
10 dias y 05 horas

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Bloques
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO 2017

ANEXO 2

| Codigo | 08SG00003

Unidad Organica Secretaria General
Responsable

Nombre del Procedimiento | Emision de Copias Certificadas

DURACION
DIAS MINUTOS

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO CARGO

Secretaria General

1. Recepcion de expediente y actualizacién en Sistema Secretaria 1
2. Elabora proveido y firma. Secretario General 1
3. Remite a la Unidad Organica correspondiente. Auxiliar 1

Unidad Organica

4. Busca Informacion y remite a Secretaria General. 3

Secretaria General

5. Recepciona informacion solicitada Secretaria 1
6. Certifica los documentos solicitados por el Secretario General 1
administrado.
7. Contacta al administrado a fin de que se apersone a Auxiliar 5
recoger lo solicitado.
8. Elabora hoja de liquidacion para que cancele en caja. | Auxiliar 1
9. Entrega lo solicitado. Secretaria 1
Fl

Tiempo Total 10 dias 05 horas
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DIAGRAMA DE BLOQUES

| Codigo | 08SG00003

Unidad Orgéanica Secretaria General
Responsable

Nombre del Procedimiento | Emision de Copias Certificadas

Secretaria General Unidad Orgéanica

INICIO

Secretaria recepciona expediente y
actualiza en Sistema.

A 4
Secretario General firma proveido |

y
Auxiliar remite a la Unidad Orgéanica Busca Informacion y remite a
correspondiente. Secretaria General.

Secretaria recepciona informacion
solicitada

v

Secretario General certifica los
documentos solicitados por el
administrado.

!

Auxiliar contacta al administrado a fin
de que se apersone a recoger lo
solicitado.

v

Auxiliar elabora hoja de liquidacion para
que cancele en caja.

v

Auxiliar entrega lo solicitado.

A

FIN
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| Codigo | 08SG00004 |

Unidad Organica Responsable

Secretaria General

Nombre del Procedimiento

Emision de Resolucién de Separacion Convencional

FINALIDAD

Proyectar y emitir Resolucion del Proceso no contencioso de Separacion
Convencional dentro de la Ley 29227 que regula el procedimiento no
contencioso de separacion convencional de divorcio ulterior en municipalidades
y notarias en todo el territorio nacional.

BASE LEGAL

e Constitucion Politica del Pera

e LEY N°27972 - Ley Orgéanica de Municipalidades

e LEY N°27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General

e LEY N°29227 — Ley que regula el procedimiento no contencioso de
separaciéon convencional de divorcio ulterior en municipalidades y notarias.

e Decreto Supremo N° 009-2008 Reglamento de la Ley 29227.

e Resolucion Directoral N° 0188-200/-JUS-DNJ.

e Directiva N° 001-2008-JUS-DNJ

REQUISITOS

— Los establecidos en el TUPA

Glosario de Términos

Administrado.- Es la Persona o Institucién que presenta la documentacion

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES
La Documentacion es recibida y distribuida durante el dia

DURACION
15 dias y 06 horas

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama de Bloques
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2017

ANEXO 2

| Codigo

08SG00004 y

Unidad Organica Responsable

Secretaria General

Nombre del Procedimiento

Emision de Resolucién de Separacion Convencional

DURACION
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO CARGO
DIAS | HORAS

Secretaria General
1. Recepcion de expediente y actualizacién en Sistema Secretaria 1
2. Elabora proveido y firma. Secretario General 1
3. Proyecta la Resolucion y remite a Alcaldia para la Auxiliar 1

firma del Alcalde.
4. Dar V°B° de las Areas Auxiliar 10
Alcaldia
5. Recibe el proyecto y lo agenda para la firma del Secretaria 2

Alcalde.
6. Firma la Resolucion. Alcalde 1
Secretaria General
7. Recepciona resolucion firmada por el Alcalde. Secretaria 1
8. Certifica las resoluciones para naotificar a las areas y al | Secretario General 1

administrado.
9. Notifica a las areas y contacta al administrado a fin de | Auxiliar 2

gue se apersone a recoger la resolucion.
10.Entrega la resolucién al administrado y archiva cargo. | Secretaria 1
EIN
Tiempo Total 15 dias 06 horas
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DIAGRAMA DE BLOQUES

| Codigo | 08SG00004 y
Unidad Orgéanica Responsable | Secretaria General
Nombre del Procedimiento Emision de Resolucion de Separaciéon Convencional
Secretaria General Alcaldia

[ o)

Secretaria recepciona expediente y
actualiza en Sistema.

A 4
Secretario General firma proveido

Auxiliar proyecta la Resolucién y remite Secretaria recibe el proyecto y lo
a Alcaldia para la firma del Alcalde. agenda para la firma del Alcalde.

v

Alcalde firma la Resolucion.

Secretaria recepciona resolucion
. »i
firmada por el Alcalde. N

v

Secretario General Certifica las
resoluciones para notificar a las areas y
al administrado.

v

Auxiliar notifica a las areas y contacta
al administrado a fin de que se
apersone a recoger la resolucion.

4
Secretaria entrega la resolucion al
administrado y archiva cargo.

y

| FIN ]
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| Codigo | 08SG00005 |
Unidad Orgéanica Responsable | Secretaria General
Nombre del Procedimiento Emision de Resoluciéon de Divorcio Ulterior
FINALIDAD

Proyectar y emitir Resolucion del Proceso no contencioso de Divorcio Ulterior
dentro del marco de la Ley 29227 que regula el procedimiento no contencioso
de separacion convencional de divorcio ulterior en municipalidades y notarias
en todo el territorio nacional.

BASE LEGAL
e Constitucion Politica del Pera
e LEY N° 27972 - Ley Orgéanica de Municipalidades
e LEY N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General
e LEY N°29227 — Ley que regula el procedimiento no contencioso de
separaciéon convencional de divorcio ulterior en municipalidades y notarias.
e Decreto Supremo N° 009-2008 Reglamento de la Ley 29227.
e Resolucion Directoral N° 0188-200/-JUS-DNJ.
e Directiva N° 001-2008-JUS-DNJ

REQUISITOS
— Los establecidos en el TUPA

Glosario de Términos
Administrado.- Es la Persona o Institucién que presenta la documentacion

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES
La documentacion es recibida y distribuida durante el dia

DURACION
15 dias y 06 horas

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Bloques
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ANEXO 2

| Codigo

08SG00005

Unidad Organica Responsable

Secretaria General

Nombre del Procedimiento

Emision de Resolucién de Divorcio Ulterior

DURACION
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO CARGO
DIAS | HORAS

Secretaria General
1. Recepcion de expediente y actualizacion en Sistema. | Secretaria 1
2. Elabora proveido y firma. Secretario General 1
3. Proyecta la Resolucion y remite a Alcaldia para la Auxiliar 1

firma del Alcalde.
4. V°B° de las areas Auxiliar 10
Alcaldia
5. Recibe el proyecto y lo agenda para la firma del Secretaria 2

Alcalde.
6. Firma la Resolucion. Alcalde 1
Secretaria General
7. Recepciona resolucidn firmada por el Alcalde. Secretaria 1
8. Certifica las resoluciones para notificar a las areas y al | Secretario General 1

administrado.
9. Notifica a las areas y contacta al administrado a fin de | Auxiliar 2

gue se apersone a recoger la resolucion.
10.Entrega la resolucion al administrado y archiva cargo. | Secretaria 1
EIN
Tiempo Total 15 dias 06 horas
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DIAGRAMA DE BLOQUES

| Codigo | 08SG00005
Unidad Orgéanica Responsable | Secretaria General
Nombre del Procedimiento Emisién de Resoluciéon de Divorcio Ulterior
Secretaria General Alcaldia

[ inco |

Secretaria recepciona expediente y
actualiza en Sistema.

A 4
Secretario General firma proveido

Auxiliar proyecta la Resolucion y remite Secretaria recibe el proyecto y lo
a Alcaldia para la firma del Alcalde. agenda para la firma del Alcalde.

v

Alcalde firma la Resolucion.

Secretaria recepciona resolucion P
firmada por el Alcalde. -

v

Secretario General Certifica las
resoluciones para notificar a las areas y
al administrado.

v

Auxiliar notifica a las areas y contacta
al administrado a fin de que se
apersone a recoger la resolucion.

v

Secretaria entrega la resolucion al
administrado y archiva cargo.

y

| FIN ]
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Procedimientos
1. Apertura de documentos de los

Administrados y otros que envian los
Organos de la Institucion
2. Custodiar e organizar el acervo

documentario en el archivo y efectuar
busqueda de Documentos y /o
Planos.
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INTRODUCCION

La Sub Gerencia de Tramite Documentario y Archivo es la encargada de efectuar
la recepcién de los documentos, la que tiene a su cargo la administracion
documentaria de la institucién, el Sistema de Tramite y Gestion Documentario esta
disefiado para llevar un adecuado registro, control, seguimiento y respuestas a los
diferentes documentos registrados, emitidos o derivados a las diversas oficinas o

areas de la Institucion.

El Sistema Documentario permite a la entidad tener un control de

documentacion que ingresa a la institucion en todas sus etapas, desde el registro,

distribucion, conclusién y archivamiento.
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DATOS GENERALES

e OBJETIVOS

La Sub Gerencia de Tramite Documentario y Archivo tiene como principal objetivo
lograr atender los requerimientos de los usuarios superando sus expectativas en
tiempo y calidad de la informacién y tramites que solicita, con un trato amable y
cordial.

e ALCANCE
Las normas contenidas en el presente procedimiento, comprenden desde la

recepciéon de documentacion internas o externas hasta la distribucién a las areas
correspondiente.
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| Codigo | 09SGTDAO1 |

Unidad Organica Responsable | Sub Gerencia de Tramite Documentario y Archivo
Nombre del Procedimiento Apertura de documentos de los Administrados y otros
gue envian los Organos de la Institucion

FINALIDAD

Dar inicio con la apertura, registro y clasificacion de los documentos por los
Técnicos encargados, para ser distribuidos a todos los Organos de la
Municipalidad.

BASE LEGAL

e Constitucion Politica del Peru

e LEY N° 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades

e LEY N°27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General

e LEY N° 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

e LEY N° 27050 - Ley General de la Persona con Discapacidad

e LEY N° 28683 - que modifica la Ley N° 27408, Ley que establece la atencidn
preferente a las mujeres embarazadas, las nifias, nifios, los adultos mayores,
en lugares de atencién al publico

e LEY N° 29060 — Ley del Silencio Administrativo

e LEY N° 25323 - Sistema Nacional de Archivo

e D.S. N°008-92-JUS — Reglamento de la Ley N° 25323

e Régimen de Aplicacion de Sanciones” — RAS

¢ Reglamento de Organizacion y Funciones ROF de la Municipalidad Distrital de
Bellavista

REQUISITOS
Glosario de Términos

Administrado.- Es la Persona o Institucion que presenta la documentacion
Custodia.- Es la permanencia de los documentos por un periodo determinado

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES
La documentacion es distribuida durante el dia
DURACION

45 minutos
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ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2
DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama de Bloques
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ANEXO 2
| Codigo | 09SGTDAO1 |
Unidad Organica Responsable | Sub Gerencia de Tramite Documentario y Archivo
Nombre del Procedimiento Apertura de documentos de los Administrados y otros
gue envian los Organos de la Institucion
DURACION
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO CARGO

DIAS | HORAS
Sub Gerencia de Tramite Documentario y Archivo
1. Apertura del documento en Sistema Técnico Administrativo 15 min
2. Verificacion de datos Secretaria 05 min
3. Proveido y Firma Sub Gerencia 05 min
4. Distribucion Aucxiliares 20 min
FIN
Tiempo Total 45 minutos 45
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DIAGRAMA DE BLOQUES

| Codigo | 09SGTDAO1 |

Unidad Organica Responsable

Sub Gerencia de Tramite Documentario y Archivo

Nombre del Procedimiento

Apertura de documentos de los Administrados y otros
gue envian los Organos de la Institucion

SUB GERENCIA DE
TRAMITE
DOCUMENTARIO Y
ARCHIVO

INICIO

Técnico
apertura el
documento

A 4
Secretaria
verifica
datos

A 4

Sub Gerente
toma
conocimiento
y firma

A 4

Auxiliar
distribuye los
documentos

FIN
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| Cédigo | 09SGTDAO2

Unidad Organica Responsable | Sub Gerencia de Tramite Documentario y Archivo

Nombre del Procedimiento

archivo y efectuar busqueda de Documentos y /o
Planos.

Custodiar e organizar el acervo documentario en el

FINALIDAD

Conservar y custodiar adecuadamente los fondos documentales de la institucion,
facilitar y agilizar su uso, mediante la aplicacion de procedimientos técnicos
archivisticos, otorgar servicio eficiente y eficaz interno y externo, a través de la
busqueda de los documentos solicitados propios de la Institucion.

BASE LEGAL

Constitucion Politica del Peru

LEY N°27972 - Ley Orgéanica de Municipalidades

LEY N°27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General

LEY N°27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
LEY N°29060 - Ley del Silencio Administrativo

LEY N° 25323 - Ley del Sistema Nacional de Archivos.

D.L 19414 - Conservacion del Patrimonio Documental.

Decreto Supremo N° 022-75-ED, Patrimonio Documental de la Nacion.
LEY N°28296 - Ley General del Patrimonio Cultural.

Directiva N° 004-86-AGN-DGAI, Normas para la formulacién del Programa
de Control de Documentos.

Directiva 005-86-AGN-DGAI, Normas para la Transferencia de
Documentos.

Directiva 006-86-AGN-DGAI, Normas para la eliminacién de Documentos.
Directiva 007-86-AGN-DGAI, Normas para la conservacion de documentos.
Directiva 005-2008-AGN/DNDAAI, Foliacion de documentos archivisticos.

REQUISITOS

La documentacion que formula la solicitud de requerimiento.

Glosario de Términos

Custodia.- Es la permanencia de los documentos por un periodo
determinado.
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NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

La documentacion solicitada es remitida aproximadamente en 24 horas.
DURACION

01 dia, 01 hora y 22 minutos.

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama de Bloques
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO 2017

ANEXO 2
| Codigo | 09SGTDA02 |
Unidad Organica Responsable | Sub Gerencia de Tramite Documentario y Archivo
Nombre del Procedimiento Custodiar e organizar el acervo documentario en el
archivo y efectuar busqueda de Documentos y /o
Planos.
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO CARGO DURACION

DIAS HORAS

Sub Gerencia de Tramite Documentario y Archivo

1. Recepcién del documento y/o expediente solicitante Secretaria 5 min
2. Proveey Firma Sub Gerente 2 min
3. Remitir el documento al Area del Archivo Central Auxiliares 30 min

Area del Archivo Central

4. Recepcién y busqueda de documentos y/o planos Secretaria 15 min
solicitados.

5. Elabora el Informe y anexa la documentacion Técnico 1
solicitada

Sub Gerencia de Tramite Documentario y Archivo

6. Recepcion y elaboracién de Informe Secretaria 10 min
7. Suscribe el Informe Sub Gerente 5 min
8. Se Distribuye Auxiliar 15 min
Fl

Tiempo Total 01 dia 01 hora y 22 minutos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO 2017

DIAGRAMA DE BLOQUES

| Codigo 09SGTDA02 |
Unidad Organica Responsable | Sub Gerencia de Tramite Documentario y Archivo
Nombre del Procedimiento Custodiar e organizar el acervo documentario en el
archivo y efectuar busqueda de Documentos y /o
Planos.

SUB GERENCIA DE ARCHIVO CENTRAL

TRAMITE
DE TRAMITE
DOCUMENTARIO Y
ARCHIVO DOCUMENTARIO

INICIO

Secretaria
recepciona

A 4

Sub Gerente,
toma
conocimiento
provee y firma

Auxiliar Secretaria
distribuye »| recepciona
Secretaria Técnico

recepcionae |« Informay
informa anexa la
¢ documentacién
Sub Gerente,
toma
conocimiento
y firma
v
Auxiliar
distribuye los
documentos
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Procedimientos

1.
2.
3.

Matrimonio Civil

Abreviacion Expediente Matrimonial
Rectificacion Administrativa de Acta de
Celebracion de Matrimonio Civil
Dispensa Publicacion de Edicto
Exhibicidon Edicto Matrimonial Tramitado
en otro Municipio

Postergacion de la fecha de Matrimonio
Separaciéon Convencional

Divorcio Ulterior
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| Codigo | 10SGRC001 |

Unidad Organica Responsable | Sub Gerencia de Registro Civil

Nombre del Procedimiento Matrimonio Civil
FINALIDAD

Unir voluntariamente a un hombre y una mujer legalmente aptos.
BASE LEGAL

e Constitucion Politica del Peru

e LEY N° 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades

e LEY N° 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado

e Cadigo Civil — Art N° 234, 239, 260 y 265.

e Reglamento de Organizacion y Funciones.

e Directiva N° 002-77-INAP/DNR Normas para la formulacion de Manuales
de Procedimientos en Entidades Publicas, aprobada por Resolucion
Jefatural N° 059-77-INAP/DNR

REQUISITOS

— Los descritos en el TUPA

Glosario de Términos
SGRC : Sub Gerencia de Registros Civiles
Recurrente : Ciudadano que solicita contraer matrimonio
Acta de celebracion : Documento que registra el acto del matrimonio.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES
La Documentacion es recibida y distribuida durante el dia

DURACION
01 dia 02 horas 17 minutos

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Bloques
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO 2017

ANEXO 2

| Codigo | 10SGRC001

Unidad Organica Responsable | Sub Gerencia de Registro Civil

Nombre del Procedimiento Matrimonio Civil
DURACION
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO CARGO
DIAS | HORAS
Sub Gerencia de Registro Civil
1. Recibe expediente matrimonial, revisa y deriva Secretaria 2 min
2. Recibe y elabora el Edicto Matrimonial y entrega a | Técnico de Matrimonio 20 min
contrayentes para su publicacién.
3. Contrayentes entregan la publicacion para ser | Técnico de Matrimonio 1
adjuntado en el expediente.
4. Se establece fecha de la ceremonia. Técnico de Matrimonio 10 min
5. Celebracion de Matrimonio. Sub Gerente 20 min
6. Firma el acta de Celebracion de Matrimonio Sub Gerente 10 min
7. Prepara copia Certificada del Acta de Celebracion y | Secretaria 15 min
Oficio de informacion para la remision a la RENIEC.
8. Traslada a la RENIEC copia certificada del Acta de | Mensajero 1
Celebracion con el oficio, regresa y entrega el cargo.
EIN
Tiempo Total 01 dia 02 horas 17 minutos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE BLOQUES

| Codigo |

10SGRCO001

Unidad Organica Responsable | Sub Gerencia de Registro Civil

Nombre del Procedimiento Matrimonio Civil

Sub Gerencia de Registro Civil

INICIO

Secretaria recibe expediente matrimonial, revisa
y deriva

!

Técnico de Matrimonio recibe y elabora el
Edicto Matrimonial y entrega a contrayentes para
su publicacién.

!

Técnico de Matrimonio recibe la publicacion de
los contrayentes para ser adjuntado en el
expediente.

v

Técnico de Matrimonio establece fecha de la
ceremonia.

!

Sub Gerente celebra matrimonio

v

Sub Gerente les solicita a los contrayentes la
firma del acta de matrimonio

!

Secretaria prepara copias certificadas del acta
de celebracion de matrimonio y oficio de
informacién para remitirlo a la RENIEC
Mensajero traslada a RENIEC copia certificada
del Acta con oficio

A 4
Encargado de Archivo recibe y archiva el
expediente.

'
[ FIN ]
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| Codigo | 10SGRC002 |

Unidad Organica Responsable | Sub Gerencia de Registro Civil
Nombre del Procedimiento Abreviacion Expediente Matrimonial

FINALIDAD

Contraer matrimonio civil en menor tiempo que lo establecido en Ley.
BASE LEGAL

Constitucion Politica del Pera

LEY N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades

LEY N° 27658 — Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado
Cadigo Civil — Art N° 234, 239, 260 y 265.

Reglamento de Organizacion y Funciones.

Directiva N° 002-77-INAP/DNR Normas para la formulacion de Manuales
de Procedimientos en Entidades Publicas, aprobada por Resolucion
Jefatural N° 059-77-INAP/DNR

REQUISITOS
— Los establecidos en el TUPA

Glosario de Términos
SGRC : Sub Gerencia de Registros Civiles
Recurrente : Ciudadano que solicita contraer matrimonio
Acta de celebracién : Documento que registra el acto del matrimonio.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES
La Documentacion es recibida y distribuida durante el dia

DURACION
01 dia 32 minutos

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Bloques
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| Codigo | 10SGRCO002 |
Unidad Organica Responsable | Sub Gerencia de Registro Civil
Nombre del Procedimiento Abreviacién Expediente Matrimonial
DURACION
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO CARGO DIAS HORAS
Sub Gerencia de Registro Civil
1. Recibe expediente de abreviacién matrimonial, revisa Secretaria 2 min
y deriva. _ ' . '
2. Recibe y elabora el Edicto Matrimonial y entrega a | Tecnico en Matrimonio 20 min
contrayentes para su publicacién. o _ _
3. Contrayentes entregan la publicacion para ser | T€cnico en Matrimonio 1
adjuntado en el expediente. ] ] ] )
Técnico en Matrimonio 10 min

B

Se fija fecha de la ceremonia en un menor plazo del
que establece la Ley.

Fl

Tiempo Total 01 dia 32 minutos
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DIAGRAMA DE BLOQUES

| Cadigo | 10SGRC002

Unidad Orgénica Responsable

Sub Gerencia de Registro Civil

Nombre del Procedimiento

Abreviacion Expediente Matrimonial

Sub Gerencia de Registro
Civil

INICIO

Secretaria recibe expediente de
abreviacion matrimonial, revisa y deriva

4
Técnico en Matrimonio recibe y elabora
el Edicto Matrimonial y entrega a
contrayentes para publicacion

Técnico en Matrimonio recibe la
publicacion y adjunta en el expediente

v

Técnico en Matrimonio fija fecha de la
ceremonia

FIN
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| Codigo | 10SGRC003 |

Unidad Organica Responsable | Sub Gerencia de Registro Civil
Nombre del Procedimiento Rectificacion Administrativa de Acta de Celebracion de
Matrimonio Civil

FINALIDAD
Rectificar el Acta de Celebracién de Matrimonio Civil cuando se determine error
u omision relativa a la inscripcion.

BASE LEGAL

Cddigo Civil

LEY N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General

LEY N° 26497 — Art. 44°y 45°

Decreto Supremo N° 156-2004-EF Art. 68°

Resolucion Jefatural N° 023-96-EF Art 1°

Resolucion Jefatural N° 594-2009-JNAC-RENIEC

Decreto Supremo N° 015-98-PCM Art. 71° - Reglamento de Inscripciones.

REQUISITOS
— Solicitud dirigida al Alcalde
— Copia del documento de identidad del solicitante.
— Pago por derecho de tramite.

Glosario de Términos
SGRC : Sub Gerencia de Registros Civiles
Recurrente : Ciudadano que solicita contraer matrimonio
Acta de celebracién : Documento que registra el acto del matrimonio.
Rectificacion Administrativa.- Anotacion textual de la rectificacion en el acta
de celebracién del matrimonio.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES
Se atiende durante el dia

DURACION
01 diay 02 horas

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Bloques
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ANEXO 2

| Codigo | 10SGRC003

Unidad Organica Sub Gerencia de Registro Civil
Responsable
Nombre del Procedimiento | Rectificacion Administrativa de Acta de Celebracion de

Matrimonio Civil

DURACION
DIAS HORAS

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO CARGO

Sub Gerencia de Registro Civil

1. Recibe expediente de rectificacion administrativa, Secretaria 10 min
revisa, verifica y prepara cargo para archivo de Sub
Gerencia de Registro Civil.

2. El encargado de Archivo de la Sub Gerencia de Técnico de Archivo 1
Registro Civil recibe, realiza blsqueda y coloca la
solicitud dentro del expediente y entrega con cargo.

3. Recibe el expediente, elabora la resolucion de Secretaria 30 min
rectificacion administrativa y eleva al Sub Gerente.

4. Revisa y firma la Resolucion de Rectificacion Sub Gerente 20 min
Administrativa.

5. Recibe documentos, anexa al expediente la resolucion | Secretaria 30 min

y el acta de celebracion con la anotacion de
rectificacion. Se archiva la resolucion.

6. Se archiva la documentacion en el area de archivo de | Técnico de Archivo 30 min
la Sub Gerencia.

Fl

Tiempo Total 01 dia 02 horas
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DIAGRAMA DE BLOQUES

| Codigo | 10SGRC003

Unidad Organica Sub Gerencia de Registro Civil
Responsable

Nombre del Procedimiento | Rectificacion Administrativa de Acta de Celebracion de
Matrimonio Civil

Sub Gerencia de Registro Civil

INICIO

Secretaria recepciona expediente de rectificacion
administrativa, revisa, verifica y prepara cargo
para archivo de la Sub Gerencia

!

El encargado de Archivo de la Sub Gerencia de
Registro Civil recibe, realiza bisqueda y coloca la
solicitud dentro del expediente y entrega con
cargo.

v

Secretaria recibe el expediente, elabora la
resolucion de rectificacién administrativa y eleva
al Sub Gerente.

Revisa y firma la Resolucion de Rectificacion
Administrativa.

!

Recibe documentos, anexa al expediente la
resolucién y el acta de celebracion con la
anotacion de rectificacion. Se archiva la
resolucion.

!

Técnico de Archivo archiva la documentacién en
el area de archivo de la Sub Gerencia.

FIN
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| Codigo | 10SGRC004 |
Unidad Organica Responsable | Sub Gerencia de Registro Civil
Nombre del Procedimiento Dispensa Publicacion de Edicto
FINALIDAD

Exonerar a los contrayentes de la publicacion del Edicto Matrimonial por
causas razonables.

BASE LEGAL
e Cadigo Civil.
e Decreto Legislativo N° 295 — Art. 252°.
e LEY N° 26497 — Ley Organica del Registro Nacional de Identificacion y
Estado Civil.

e Decreto Supremo N° 015-98-PCM - Reglamento de la Ley 26497.

REQUISITOS
— Solicitud dirigida al Alcalde

— Documentos o pruebas que acrediten las causas razonables para la
solicitud.

— Pago por derecho de tramite.

Glosario de Términos
SGRC : Sub Gerencia de Registros Civiles
Recurrente : Ciudadano que solicita contraer matrimonio
Exonerar: Eximir de alguna obligacion

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES
Se atiende durante el dia

DURACION
01 hora y 40 minutos

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Bloques
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ANEXO 2

| Codigo | 10SGRC004

Unidad Organica Responsable | Sub Gerencia de Registro Civil

Nombre del Procedimiento Dispensa Publicacion de Edicto
DURACION
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO CARGO
DIAS | HORAS
Sub Gerencia de Registro Civil
1. Recepcion de expediente, revisa y deriva. Secretaria 10 min
2. Recibe, evalla y aprueba dispensa de publicacion de | Sub Gerente 1
Edicto Matrimonial.
3. Recibe y anexa documento de aprobacién de la Técnico de Matrimonio 30 min
dispensa de publicacién del edicto en el expediente
matrimonial.
EIN
Tiempo Total 01 hora 40 minutos
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DIAGRAMA DE BLOQUES

| Codigo |

10SGRCO004

Unidad Organica Responsable

Sub Gerencia de Registro Civil

Nombre del Procedimiento

Dispensa Publicacion de Edicto

Sub Gerencia de Registro
Civil

[ iNnco

v

Secretaria recepciona el expediente,
revisa y deriva.

A 4
Sub Gerente recibe, evallGa y aprueba
dispensa de publicacion de Edicto

‘

Técnico de Matrimonio recibe y anexa
documento de aprobacion de la
dispensa de publicacién del edicto en el
expediente matrimonial.

'

| FIN ]
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| Codigo | 10SGRC005 |
Unidad Organica Responsable | Sub Gerencia de Registro Civil
Nombre del Procedimiento Exhibicion Edicto Matrimonial Tramitado en otro
Municipio
FINALIDAD

Anunciar el Matrimonio programado en otro Municipio en el caso que exista
diversidad de domicilio.

BASE LEGAL
e Decreto Supremo N° 156-2004 Art. 68°.
e Resolucion Jefatural N° 023-96-JEF Art. 1°.

REQUISITOS
— Edicto
— Pago por derecho de tramite

Glosario de Términos
SGRC : Sub Gerencia de Registros Civiles
Recurrente . Ciudadano que solicita contraer matrimonio
Diversidad : Variedad, diferencia.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES
Atendida durante el dia

DURACION
01 horas 40 minutos

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Bloques
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ANEXO 2
| Codigo | 10SGRC005
Unidad Organica Responsable | Sub Gerencia de Registro Civil
Nombre del Procedimiento Exhibicion Edicto Matrimonial Tramitado en otro
Municipio
DURACION
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO CARGO
DIAS | HORAS
Sub Gerencia de Registro Civil
1. Recibe edicto, revisa y deriva Secretaria 10 min
2. Recibe, evalla y dispone publicacién de Edicto Sub Gerente 1
3. Publica Edicto Matrimonial en Periddico Mural Técnico en Matrimonio 30 min

Fl

Tiempo Total 01 hora 40 minutos
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DIAGRAMA DE BLOQUES

| Codigo | 10SGRC005

Unidad Organica Responsable

Sub Gerencia de Registro Civil

Nombre del Procedimiento

Exhibicion Edicto Matrimonial Tramitado en otro
Municipio

Sub Gerencia de Registro
Civil

[ iNnco

v

Secretaria recibe edicto, revisa y deriva

\ 4
Sub Gerente recibe, evalGa y dispone
publicacion de Edicto

A 4
Técnico en Matrimonio publica Edicto
Matrimonial en Periddico Mural

y

| FIN ]
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| Codigo | 10SGRC006 |
Unidad Organica Responsable | Sub Gerencia de Registro Civil
Nombre del Procedimiento Postergacion de la fecha de Matrimonio
FINALIDAD

Postergar la fecha de celebracion del Matrimonio

BASE LEGAL
e Cddigo Civil, Decreto Legislativo N° 295 Art. 248°
e Decreto Supremo N° 156-2004 Art. 68°.
e Resolucion Jefatural N° 023-96-JEF Art. 1°.

REQUISITOS
— Solicitud dirigida al Alcalde
— Pago por derecho de tramite

Glosario de Términos
SGRC : Sub Gerencia de Registros Civiles
Recurrente : Ciudadano que solicita contraer matrimonio
Postergar : Dejar para después

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES
Atendida durante el dia

DURACION
01 hora 30 minutos

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Bloques
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ANEXO 2
| Codigo | 10SGRC006
Unidad Organica Responsable | Sub Gerencia de Registro Civil
Nombre del Procedimiento Postergacion de la fecha de Matrimonio
DURACION
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO CARGO
DIAS | HORAS
Sub Gerencia de Registro Civil
1. Recibe edicto, revisa y deriva Secretaria 10 min
2. Recibe, evalla y aprueba postergacion de la fecha de | Sub Gerente 1
Matrimonio
3. Archiva el documento de aprobacion de postergacion Técnico en Matrimonio 20 min

de fecha del Matrimonio en el expediente.

Fl

Tiempo Total 01 hora 30 minutos
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DIAGRAMA DE BLOQUES

| Codigo | 10SGRC006

Unidad Organica Responsable | Sub Gerencia de Registro Civil

Nombre del Procedimiento Postergacion de la fecha de Matrimonio

Sub Gerencia de Registro
Civil

[ o )

v

Secretaria recibe edicto, revisa y deriva

v
Sub Gerente recibe, evalGa y aprueba
postergacion de la fecha de Matrimonio

Y
Técnico en Matrimonio archiva el
documento de aprobacion de
posteraacion de fecha del Matrimonio

| FIN ]
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| Codigo | 10SGRC007

Unidad Organica Responsable

Sub Gerencia de Registro Civil

Nombre del Procedimiento

Separacion Convencional

FINALIDAD

Establecer el procedimiento no contencioso de separacién convencional de los
conyuges en forma voluntaria.

BASE LEGAL
e Ley N°29227

REQUISITOS

Decreto Supremo N° 009-2008-JUS

Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General
Decreto Supremo N° 156-2004 Art. 68°.

Resolucion Jefatural N° 023-96-JEF Art. 1°.

— Los que indica en el TUPA

Glosario de Términos

SGRC : Sub Gerencia de Registros Civiles

Separacién Convencional

consentimiento.

Separacion de cuerpos de  mutuo

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES

Atendida durante el dia

DURACION
18 dias 50 minutos

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO

Ver Diagrama de Bloques
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO 2017

ANEXO 2
| Codigo | 10SGRC007
Unidad Organica Responsable | Sub Gerencia de Registro Civil
Nombre del Procedimiento Separacion Convencional
DURACION
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO CARGO
DIAS | HORAS
Sub Gerencia de Registro Civil
1. Recibe, registra y remite a Sub Gerencia el Secretaria 10 min
expediente.
2. Revisay fija fecha, convoca y realiza la audiencia con | Sub Gerente 15
los conyugues y/o sus apoderados.
3. Redacta el “Acta de Conciliacion” suscrita por los Sub Gerente 20 min

intervinientes conteniendo la rectificacion o no en la
voluntad de los cényuges de separarse.

4. Se anexa al expediente el Acta de Conciliacion Secretaria 10 min
derivandose a Secretaria General

Secretaria General

5. Emite resolucidn indicando la Separacion Secretario General 2
Convencional.
6. Firma Resolucion de Alcaldia Alcalde 1

Sub Gerencia de Registro Civil
7. Recepciona y registra expediente conteniendo Secretaria 10 min
Resolucién de Alcaldia y lo archiva temporalmente.

Fl

Tiempo Total 18 dias 50 minutos
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DIAGRAMA DE BLOQUES

| Cadigo | 10SGRC007
Unidad Organica Responsable | Sub Gerencia de Registro Civil
Nombre del Procedimiento Separacion Convencional
S Gerencg\(ljiia Registro Secretaria General Alcaldia

[ o)

v

Secretaria recibe, registra y remite a
Sub Gerencia el expediente.

A 4
Sub Gerente revisa y fija fecha,
convoca y realiza la audiencia con los
conyugues y/o sus apoderados.

!

Sub Gerente redacta el “Acta de
Conciliaciéon” suscrita por los
intervinientes conteniendo la

rectificacion o no en la voluntad de los
cényuges de separarse.

v

Secretaria anexa al expediente el Acta
de Conciliacién derivandose a

Secretario General emite

Secretaria General

Secretaria recepciona y registra
expediente conteniendo Resolucién de

A 4

resolucién indicando la P
Separacion Convencional.

Alcalde firma Resolucion

Alcaldia y lo archiva temporalmente.

v
| FIN ]
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| Codigo | 10SGRC008 |
Unidad Organica Responsable | Sub Gerencia de Registro Civil
Nombre del Procedimiento Divorcio Ulterior
FINALIDAD
Establecer el procedimiento no contencioso de la disoluciéon del vinculo
matrimonial
BASE LEGAL

e Ley N°29227
e Decreto Supremo N° 009-2008-JUS
e Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General

REQUISITOS
— Solicitud dirigida al Alcalde suscrita por uno de los conyugues
— Copia de la Resolucion que declara la separacién convencional.
— Pago por derecho de tramite

Glosario de Términos
SGRC : Sub Gerencia de Registros Civiles

Separaciéon Convencional :  Separacion de cuerpos de  mutuo
consentimiento
Divorcio Ulterior . Disolucién del vinculo matrimonial.

NORMAS Y POLITICAS DE OPERACIONES
Atendida durante el dia

DURACION
03 dias 03 horas 5 minutos

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Ver Anexo 2

DESCRIPCION GRAFICA DEL PROCEDIMIENTO
Ver Diagrama de Bloques
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ANEXO 2
| Codigo | 10SGRC008
Unidad Organica Responsable | Sub Gerencia de Registro Civil
Nombre del Procedimiento Divorcio Ulterior
DURACION
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO CARGO

DIAS HORAS

Sub Gerencia de Registro Civil

1. Recibe, registra, redacta el memorandum y eleva a Secretaria 10 min
Sub Gerencia el expediente.

2. Revisa y firma memorandum. Sub Gerente 20 min

3. Remite expediente a Secretaria General. Secretaria 10 min

Secretaria General

4. Emite Resolucién indicando la disolucion del Vinculo Secretario General 2
Matrimonial.

Alcaldia

5. Firma Resolucién de disoluciéon de Matrimonio. Alcalde 1

Sub Gerencia de Registro Civil

6. Recepciona expediente conteniendo la Resolucion de | Secretaria 15 min
Alcaldia, elabora oficio a RENIEC informando el
Divorcio Ulterior.

7. Traslada a RENIEC copia certificada de la Resolucién | Mensajero 2
con el oficio

8. Recepciona y archiva expediente Técnico de Archivo 10 min

Fl

Tiempo Total 03 dias 03 hora 05 minutos
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DIAGRAMA DE BLOQUES

| Codigo | 10SGRC008

Unidad Organica Responsable | Sub Gerencia de Registro Civil

Nombre del Procedimiento Divorcio Ulterior

Sub Gerencia de Registro

L Secretaria General Alcaldia
Civil
[ o)
Secretaria recibe, registra y remite a
Sub Gerencia el expediente.
\ 4
Sub Gerente revisa y firma
Memorandum
Secretaria deri.va expediente a Secretario General emite Alcalde firma Resolucion
Secretaria General ——1I» resolucion indicando la |
Separacién Convencional.

Secretaria recepciona y registra

expediente conteniendo Resolucion de |«

Alcaldia, elabora oficio a RENIEC
informando el Divorcio Ulterior

!

Mensajero traslada a RENIEC copia
certificada de la Resolucién con el
oficio

v

Técnico de Archivo archiva expediente

| FIN ]
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